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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA LAS Y LOS TRABAJADORES
DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO
PROVINCIAL DE PICHINCHA

Art.- 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene el objeto de establecer un

adecuado sistema de administracion del Talento Humano, con el fin de alcanzar ¢ |

a1

grado mas alto de eficiencia en el trabajo, optimizar la utilizacion de su personal

Al

establecer las normas que regulen las relaciones entre el INSTITUTO SUPERIO
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA vy

personal que labora en él. En cumplimiento a lo dispuesto en el Art.- 64, del Cadi

A1

de Trabajo y para los fines previstos en el numeral 12 del Art.-42, literal e) del Art.-
del mismo Cédigo y en general para el cumplimiento de las disposiciones legalgs
vigentes en materia laboral, el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGIC
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, dicta el presen

Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO |
OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETO DEL REGLAMENTO

Art. 2.- OBJETO SOCIAL. — El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGI
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, tiene como objefo

estratégico el formar profesionales con alto nivel cientifico, tecnoldgico y altos valorgs

humanos, a través de una educacién de calidad para que contribuyan con lgs

transformaciones que reclaman la sociedad.

Art. 3.- OBJETO DEL REGLAMENTO. - El presente reglamento, complementarigj a
las disposiciones del Codigo del Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forrpa
justa los intereses y las relaciones laborales, existentes entre el !NSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL OE

PICHINCHA, y sus trabajadores/as. Estas normas son de caracter obligatorio para

ambas partes.




s )
Art.- 4.- OBLIGATORIEDAD AMBITO DE APLICACION: En todos los articulos de
este Reglamento Interno de Trabajo se usaran los términos “EL ISTHCPP” para
referirse al INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO
PROVINCIAL DE PICHINCHA y, “TRABAJADORES, cuando se comprenda a los
empleados y trabajadores que en cualquier otra modalidad laboral estén al servicio

del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA.

El término "REGLAMENTO" se usaré para referirse al “Reglamento Interno de Trabajo
del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL

DE PICHINCHA”, contenido en este instrumento.

El uso de los términos en masculino incluird el femenino, el uso de tiempo singular

incluira plural y viceversa.

El presente Reglamento se aplicara obligatoriamente para todo el personal del
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE

PICHINCHA que este sujeto al Codigo del Trabajo.

Las normas de conducta de este Reglamento que facilitan el desarrolio de las
relaciones humanas deberan ser observadas en el trato con las Autoridades del
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA y compafieros de trabajo, sea éste dentro o fuera de las horas laborables,
en las instalaciones del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA o fuera de ellas.

EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA se obliga a difundir entre todos sus empleados y trabajadores, el
contenido del presente reglamento interno; valiéndose para el efecto de medios

electrénicos o impresos.

El desconocimiento de las normas del Reglamento Interno de Trabajo no exime de

responsabilidad a ninguno de los empleados y trabajadores que prestan sus servicios
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para el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJD
PROVINCIAL DE PICHINCHA.

El presente Reglamento tiene por objeto, establecer las normas que regiran para fa
administracion del personal de la Instituto, en lo que tiene que ver con su ingresg,
seleccién, promocion, bienestar, establecer disposiciones disciplinarias y fomentar qu
capacitacion durante su permanencia en el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICP
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

Art.- 5.- JERARQUIA DE LAS NORMAS: En caso de conflicto entre las normas dgl

Reglamento Interno de Trabajo y el Cddigo del Trabajo, prevaleceran las de esje

ultimo, sin perjuicio de que se aplique el principio "in dubio pro operario".
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Art.- 6.- EMPLEADOS Y TRABAJADORES: Son empleados y trabajadores d

Instituto, para efectos de este Reglamento, quienes en Ia actualidad constan en

némina de pagos respectiva, por mantener relacion laboral directa con el INSTITUT
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
PICHINCHA, ostentando cualquier tipo de contrato contemplado en el Caddigo

Trabajo; y, aquellas personas que, en el futuro, fueren contratadas bajo cualquigr

m O

modalidad por esta Instituto.

No se consideran como empleados o trabajadores del INSTITUTO SUPERI
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, a aqueligs
personas con quienes se mantienen contratos de servicios profesionales, servicigs
prestados, los trabajadores de las Institutos contratistas para la provisién de obr

bienes y servicios; y, las personas que efectlen practicas estudiantiles.

Esta Instituto establece como principio fundamental el mantenimiento de las fuentgs
de trabajo, la permanencia de sus trabajadores, el desarrollo de los recursos humangs
y la colaboracién reciproca entre ellos y el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGI
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, para el cabal cumplimie

de sus obligaciones y el reconocimiento de sus derechos.
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Art.- 7.- DOCUMENTOS OFICIALES: El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, empleados y trabajadores
no reconoceran como oficiales ni obligatorios, ninguna comunicacion que no lleve la
firma y rubrica del Rector del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, o de quien lo subrogue o de las personas

debidamente autorizadas para el efecto.

Se prohibe en forma expresa, emitir y difundir documentos que no lleven firma de
responsabilidad de sus autores. La trasgresién de esta disposicion podra ser

sancionada como falta disciplinaria.

CAPITULO Il
VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Art.- 8.- VIGENCIA. - Este reglamento Interno comenzara a regir desde fecha en que

es aprobado por la Direccién Regional de Trabajo y Servicio Publico.

Art. 9.- CONOCIMIENTO Y DIFUSION. - EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA dara a conocer y difundira

este Reglamento Interno a todos sus trabajadores, cargara el texto en la intranet y

entregara un ejemplar del referido Reglamento a cada uno de sus trabajadores
mediante correo electrénico institucional. En ningin caso, los trabajadores,
argumentaran el desconocimiento de este Reglamento como motivo de su

incumplimiento.

Art. 10.- ORDENES LEGITIMAS. - Con apego a la ley y dentro de las jerarquias

establecidas en el organigrama del Instituto. los trabajadores deben obediencia y

respeto a sus superiores, a mas de las obligaciones que corresponden a su puesto de
trabajo, deberan cefiirse a las instrucciones y disposiciones legitimas, sea verbales o

por escrito que reciban de sus jefes inmediatos.
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Art. 11.- AMBITO DE APLICACION.- El presente Reglamento Interno es g
aplicacion abligatoria para todos los empleados y trabajadores, que actualmente o

futuro laboren para el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABL
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

CAPITULO Il
CONFLICTO DE INTERESES

Art.- 12.- LEYES APLICABLES: Para efectos de cumplimiento del presenfe

Reglamento Interno, rigen todas las disposiciones pertinentes de la Constitucig

Politica de la Republica del Ecuador, los convenios internacionales en materia laborgl,

legalmente ratificadas por el pais, el Cédigo de Trabajo, la Ley de Seguridad Social
las demas disposiciones legales y reglamentarias legalmente expedidas que seg

aplicables.

Art.- 13.- CONFIDENCIALIDAD: Los empleadosy trabajadores deben tener presenge

que los documentos de cualquier naturaleza, manuales de procedimientos y I¢s

valores que, en forma de efectivo, divisas, cheques, documentos, informes, cart

n

y
n

informacion técnica, reportes, estadisticas, procedimientos operativos y tecnologicos,

roles de pago, expedientes personales de los trabajadores, entre otros, manejad

s
por ellos, son intereses propios del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGIQO
y

HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA , confiados a su pericia

diligencia. Por tanto, se establece como exigencia basica para todos los empleadolg)(

trabajadores del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSE
PROVINCIAL DE PICHINCHA, la reserva y confidencialidad respecto a toq

informacion manejada por ellos.

Los empleados y trabajadores del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGI
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, no podran publicar

medios de comunicacion, redes sociales u otro medio en Internet, asuntos inherentgs

a las actividades del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABL

CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, sin contar con la respectiva autorizacign

a

n

E
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por escrito del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO

PROVINCIAL DE PICHINCHA.

La trasgresion a las disposiciones del presente articulo podra ser sancionadas como
falta disciplinaria grave y constituira causal suficiente para dar por terminado el

contrato individual de trabajo.

Art.- 14.- ENTREGA DE INFORMACION: Con el fin de evitar que personas ajenas al
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA, puedan procurarse informacion confidencial, todo pedido de esta

naturaleza debera ser formulado y tramitado con estricto apego a los procedimientos
especificos que se expidan para el efecto. Para las situaciones no descritas en los
referidos procedimientos, el empleado o trabajador debera previamente obtener
autorizacion escrita del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

Se prohibe a los empleados Y trabajadores del INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA que
negocien con terceras personas, respecto de informacion considerada como
confidencial o estratégica de este Instituto, o que, de alguna manera, atente en contra

de sus derechos de propiedad intelectual.

Segun lo previsto en el numeral 2do del Art.- 172 del Cédigo de Trabajo, constituira
suficiente causal para dar por terminado un contrato de trabajo, considerandose como
desobediencia grave, la violacidon de las disposiciones constantes en el presente

articulo.

El incumplimiento de los principios de manejo confidencial de la informacién podra
acarrear, ademas, responsabilidades administrativa, civil y penal del infractor, segin

sea el caso legal y debidamente comprobado.

Por lo anterior, el trabajador se compromete a mantener y guardar en confidencialidad

la informacion que utilice en la ejecucion de sus labores cualesquiera que sean las
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fuentes. Este compromiso se extendera durante el tiempo de la relacion laboral y has

cinco anos después.

El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIA
DE PICHINCHA prohibe, en forma expresa, que sus empleados o trabajadorg

puedan ofrecer o dar directa o indirectamente, ninglin préstamo, servicio, o0 pago,

a
nombre del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJP

PROVINCIAL DE PICHINCHA, a no ser aquellos inherentes al ejercicio de st
funciones habituales y con estricto apego a las disposiciones del respectiy

Procedimiento legalmente aprobado.

Segln lo previsto en el numeral 2do del Art.- 172 del Codigo de Trabajo,

transgresion de las disposiciones de este articulo constituira causal suficiente para dfr

por terminado un contrato de trabajo, sin perjuicio de que se inicien las accion

penales correspondientes.

Art.- 15.- DENUNCIAS DE IRREGULARIDADES: En caso de que un empleado

trabajador tenga conocimiento cierto de que existe una razonable posibilidad, de gt

haya ocurrido o esté ocurriendo alguna irregularidad, debera reportarla inmediata

confidencialmente, en forma escrita, a su jefe inmediato, quien la canalizara gl

Coordinacion de Talento Humano directamente. El empleado o trabajador se pod
dirigir directamente al referido departamento, si considera que su jefe inmediato tieq

alguna participacion o responsabilidad en los hechos a ser denunciados.

E| denunciante, en todo caso, debera tener muy en cuenta el derecho a la honrag}

buena reputacién, que asiste a todas las personas.
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Dentro del proceso de investigacion, es obligacion del Coordinacion de Talergo

Humano de este Instituto, colaborar con la o las personas que estén efectuando la

investigacion de irregularidades, proporcionando la informacion y documentacion g

le sea oficialmente requerida.
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Art-16.- COMPLEMENTACION: Este Reglamento Interno de Trabajo, se
complementard con las disposiciones del Caédigo de Trabajo, ademas de las

instrucciones escritas y circulares que imparta el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA o
cualquiera de sus representantes debidamente facultados para tal efecto, ya sea que
se refieran a todos los trabajadores (docente, administrativo y apoyo), o para

determinadas secciones o personal.

Art.- 17.- NATURALEZA DE EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA Y DOMICILIO FISCAL. -
E| INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA es una entidad privada con personeria natural, que legalmente esta
constituida de acuerdo con las leyes ecuatorianas para lo cual ocupa trabajadores en
sus diferentes actividades. EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, con domicilio principal en la Ciudad de
Quito, con direccion en el Barrio San Juan Calle Buenos Aires Oe1-16 interseccién

Av. 10 de Agosto teléfono: (02) 2238291 Email:

eespinosa@tecnologicopichincha.edu.ec.

Mediante acuerdo 104 del CONESUP del 4 de julio del 2003 se reconoce al Instituto
Técnico Superior " Honorable Consejo Provincial de Pichincha" la categoria de
Instituto Tecnolégico con la carrera de Asistente de Gerencia, la carrera de Deportes,
mediante acuerdo 259 del 24 de febrero del 2005; y, la carrera de Administracion de
Institutos con acuerdo 387 del 26 de julio del 2007.

Mediante Resolucién RPC-S0O-000-N°000-2012 del 15 de mayo de 2013 el Consejo
de Educacion Superior resolvio "Ratificar que, por la naturaleza de su sostenimiento
economico, el Instituto Superior Tecnolégico Honorable Consejo Provincial de
Pichincha es un instituto de educacién superior particular que recibe rentas y

asignaciones del Estado”

Que, Mediante Resolucion RPC-S0-29-N°314-2014, del 30 de julio de 2014, =

Consejo de Educacién Superior, modifico el Régimen del Instituto Superior
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Tecnolégico Honorable Consejo Provincial de Pichincha a Particular que recibe renta

y asignaciones del Estado a Particular cofinanciado.

Que, de acuerdo a la reforma de la Ley Orgéanica de Educacion Superior aprobada T
I

el afio 2018, en Instituto por su sostenimiento adopta la condicién de particu

autofinanciado.

Art.- 18.- REPRESENTACION LEGAL Y AMBITO DE APLICACION: Para

cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, el Rectgr

es el Representante legal del Instituto Superior Tecnolégico Honorable Conse
Provincial de Pichincha, por consiguiente le corresponde ejercer la direccion de
misma y de su talento humano, teniendo facultad para nombrar, promover o remaovy
empleados o trabajadores, con estricta sujecion a las normas legales vigentes, es

lnica autoridad que ejerce la representacion legal, judicial y extrajudicial de la mism

Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos, oficios, etd

debidamente suscritos por el Representante legal, quien lo subrogue, o las persona]s

debidamente autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atencion, sera

suscritas por el Coordinador de Talento Humano; y, los memorandos referentes

politicas o procedimientos de trabajo que implemente el Instituto seran firmados ppr

el Representante legal.

El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIA

DE PICHINCHA, asumira de forma solidaria, la total responsabilidad de sus accionls

ante la Instituto, es decir el conjunto de actores directamente vinculados a la Institu
con sentido de pertenencia e identidad, compuesta por personal administrativo y d

servicio.

Art- 19.- SUJECION: Tanto el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGIJO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA como sus trabajadorgs

quedan sujetos a estricto cumplimiento de las disposiciones del presente Reglamerjto

S
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y a las normas del Codigo del Trabajo, las cuales se entenderan incorporadas a todos
los contratos individuales de trabajo celebrados entre el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA y sus

trabajadores.

Se presume su conocimiento, y, por tanto, su desconocimiento no podra ser alegado
y NO sera excusa para ningun trabajador. Para el efecto se entregard un ejemplar de

este Reglamento al empleado a ser contratado.

Art.- 20.- CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO: Para tener los mejores resultados
dentro de la actividad del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, es fundamental la absoluta dedicacion y la
necesaria preparacién por parte del personal que labora en el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, asi como

la armonia y colaboracion que se logra mediante el correcto cumplimiento de las

disposiciones de este Reglamento.

Art.- 21.- AMBIENTE Y CONDICIONES: EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA proporcionara a sus

empleados un ambiente y condiciones de trabajo adecuado, asi como los beneficios

socioeconémicos de acuerdo con las disposiciones legales y contractuales vigentes.
El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA se compromete a respetar todos los derechos de los trabajadores,

previstos en el Codigo de Trabajo y Leyes anexas.

Art.- 22.- DE LOS ORGANOS DE ADMINI§LRACION DEL TALENTO HUMANO: La
administracion del Talento Humano del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, es funcién del/a Rector(a) y

la ejercera a través de la Coordinacién de Talento Humano con sujecion a las leyes

laborales y a las normas contenidas en el presente Reglamento.

10
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CAPITULO IV
DEL PERSONAL

Art.- 23.- El personal del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABL
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA esta constituido por los trabajadores gt

actualmente prestan sus servicios mediante contratos laborales legalmente suscritgs

y sujetos al Cédigo de Trabajo por su naturaleza; por lo tanto, no se considerard
trabajadores a proveedores de bienes o servicios, sean éstos personas naturales

juridicas y con quienes se mantienen contratos sujetos al Cédigo Civil.

Art.- 24.- Los trabajadores del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICP
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA son responsables legdl,

contractual y moralmente frente a su empleador, ademés por su actividad debg
guardar reserva absoluta y considerar que toda la informacion que llega a s
conocimiento debido a trabajo tiene el caracter de confidencial, por lo que la mism
no puede ser proporcionada a terceros ni extraida ni difundida sin autorizacig

expresa del Representante Legal.

Art.- 25.- EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSE.I)
s

PROVINCIAL DE PICHINCHA se reserva la facultad exclusiva de admitir nuev

trabajadores a su servicio, asi como de someterles, previamente a la admisién, gl

proceso de seleccion que considere necesario, y a las pruebas tedrico practico|

psicotécnico que crea conveniente.

CAPITULO V
CONTRATOS DE TRABAJO

Art.- 26.- El Representante Legal del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGIClO

HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA es la dnica perso

facultada para celebrar contratos de trabajo, pero podra delegar esta facultad gor

escrito a su delegado.
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Art.- 27.- TIPOS DE CONTRATOS: El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA podra celebrar validamente,

cualquier tipo de contrato de trabajo con sus empleados utilizando cualquiera de las

modalidades permitidas por la Ley.

Art.- 28.- VACANTES: Cuando se produzca vacantes 0 nuevas necesidades de
personal, el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO
PROVINCIAL DE PICHINCHA buscara entre su personal la persona mas idénea para

llenar la vacante. En caso de no existir el profesional con el perfil requerido, se

procedera a la seleccion de candidatos una vez que se haya solicitado por escrito por

parte de la Unidad requirente.

Art.- 29.- CONDICIONES DE LOS CONTRATOS: Todos los contratos seran por
escrito y estaran sujetos a las condiciones establecidas en el Codigo del Trabajo. Los
contratos individuales que el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA celebra por primera vez, tendran un periodo

de prueba de noventa dias. En este periodo o al término de este, cualquiera de las

partes podra dar por terminado el contrato sin indemnizacion alguna, mediante simple
notificacion, y si ninguna de las partes da por terminado el contrato este se considerara
indefinido de conformidad al Art.- 14 del Cadigo de Trabajo, €l inicio de las relaciones

laborales se entendera desde la suscripcion del correspondiente contrato.

Toda persona que aspire a prestar sus servicios personales a favor del INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA debera cumplir con los requisitos establecidos por la Coordinacion de

Talento Humano.

Previo la firma del contrato de trabajo, e ingreso a la Institucion, todos los aspirantes
a trabajadores deben autorizar al INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, la verificacion de los datos
y solicitar en su fuente aquella que presenta y deberan entregar los documentos en

original y copia a color.

12
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Si se descubriere alteracion o falsificacién en los documentos presentados por
aspirante o trabajador legal y debidamente comprobados, después de que éste fue

admitido como tal, en uno y otro caso el Trabajador sera separado inmediatamen

A1

del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL

DE PICHINCHA previo el visto bueno del Inspector de Trabajo competente.

Todo empleado, durante el periodo de inclusion, recibira un detalle de sus funciong

S

las cuales forman parte integrante del contrato de trabajo. A su vez, le serdgn

entregados los implementos necesarios para el desempeno de sus funciones, por es
debera firmar el cargo respectivo y hacerse responsable de los equipos y material

trabajo que le fueran asignados. Debera devolverlos a el INSTITUTO SUPERIO

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA cuango

ésta lo solicite o cuando haya concluido la relacion laboral. En caso de deterioro

destruccion de los bienes a ellos encomendados para el desempefio de sus funcione

siempre y cuando se deba a culpa o negligencia del trabajador debidamenfe

comprobada, el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJ

PROVINCIAL DE PICHINCHA descontara el valor de la reparacién o reposicion del

bien deteriorado o destruido.

Art.- 30.- REGISTRO CONTRATOS: Todos los contratos de trabajo seran registradg
en el sistema SUT en la pagina web del Ministerio de Trabajo. EL INSTITUT

SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL 0

PICHINCHA podra realizar contratos civiles permitidos por la ley para actividades qy
considere necesarias para la Instituto, en este caso, por la naturaleza civil del contraf
no habra relacién de dependencia o laboral amparada al Cddigo de Trabajo

legislaciones conexas, con los contratados.

O o
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Art.- 31.- VERIFICACION DE DATOS: El solicitante declara que todos los dat

S

proporcionados, son verdaderos y que no ha omitido u ocultado ninguna informacign

que pueda ser relevante para la decisién de su contratacion por parte del INSTITU
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL [

PICHINCHA.
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La inexactitud de los datos o informacion consignados por el trabajador al solicitar
empleo, la presentacion de documentos falsos o alterados, el ocultamiento de
informacién importante, constituyen faltas graves a este REGLAMENTO y son causa
para la terminacion del contrato de trabajo mediante el correspondiente tramite de
visto bueno ante el Inspector de Trabajo correspondiente de conformidad con las
pertinentes disposiciones del Cédigo de Trabajo en su Art.- 310. EI INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA, se reserva el derecho de constatar la veracidad de los datos
proporcionados por el TRABAJADOR o aspirante al puesto, asi como a investigar la

autenticidad de los documentos e instrumentos remitidos para tales efectos.

Art.- 32.- ALTERACION DE DOCUMENTOS: Cualquier cambio que se llegare a
producir respecto de los datos personales antes referidos, debe ser comunicado
inmediatamente al INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA; de no mediar el cambio por la falta de
comunicacién efectiva y fehaciente por parte del TRABAJADOR, se consideraran

como validos los datos consignados en los registros y archivos respectivos, para los

fines y usos pertinentes.

Art.- 33.- PERIODO DE PRUEBA: La admision del personal sera necesariamente a

prueba, que constara en el respectivo contrato de trabajo a plazo indefinido, por el
tiempo de 90 dias, de conformidad con el Cédigo de Trabajo vigente, tiempo que
permitira apreciar por parte del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, los conocimientos,
aptitudes y capacidades minimas necesarias para el desempefo en el trabajo.
Durante este periodo se efectuaran al nuevo empleado o trabajador por lo menos una
evaluacion de desempefio; y, tanto el empleado o trabajador como el INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA podran dar por terminadas las relaciones de trabajo, sin formalidad legal

alguna.

Art.- 34.- No se considerara como cambio de ocupacién habitual, al hecho de que el

trabajador sea destinado temporalmente a prestar servicios a otra dependencia del
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INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL

PICHINCHA, siempre y cuando dicho cambio no implique el cambio de cargo o salari

para tal efecto se debera contar previamente con el consentimiento expreso d

trabajador.

Art.- 35.- NATURALEZA DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA: Dada la naturaleza de
actividad econémica, EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABL

CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA podréa trasladar de manera ocasional, fl

Trabajador de un departamento o dependencia a otra, siempre que no haya cambiado

la naturaleza de sus funciones, materia del contrato, disminucion del salario o reba

de categoria, previo su consentimiento expreso.

CAPITULO VI
DE LA INDUCCION Y DESEMPENO DEL RECURSO HUMANO

Art.- 36.- PROGRAMAS DE INDUCCION: EI INSTITUTO SUPERIdQ

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA tendra y

programa de induccién para todos los trabajadores que laboran en la Instituto, siempfe

y cuando se cuente con normativa e insumos actualizados. Este programa g
induccién se debera realizar necesariamente al momento del ingreso de un trabajad
Se debera dejar constancia de este hecho por escrito y dentro del expediente perso

del trabajador.

En caso de que existieren trabajadores que no hayan sido objeto de este proceso ¢

induccion, el mismo se debera implementarlo como un proceso de re-induccion.

Art.- 37.- DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO: EL INSTITUTO SUPERIQR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, debefs
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implementar procesos de evaluacion de desempefio especificos dentro de los plaz
de vigencia de los diversos contratos de trabajo vigentes, a fin de utilizar co
indicadores de decisidn para la terminacion del contrato de trabajo. La implementaci
de estos procesos de evaluacion siempre sera a traves de formularios con firmas

responsabilidad y con plazos prudenciales que se determinaran de conformidad a |
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e
politicas internas del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE

CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA que se dara a conocer a todos los

trabajadores, siempre y cuando no se atente contra los derechos de los trabajadores.

La evaluacién del desempefio se realizara mediante la calificacion del rendimiento de
los trabajadores en el ejercicio de su puesto, para lo cual se estableceran sistemas de

evaluacion, con el fin de:

a. Mejorar los sistemas de seleccion de los trabajadores.

b Determinar las necesidades de capacitacion y desarrollo personal.

c. Establecer el grado de eficacia y eficiencia en el ejercicio de las labores para las
que fue contratado.

d. Identificar obstaculos del entorno laboral que no le permiten al trabajador alcanzar

logros y altos niveles de rendimiento.

Art.- 38.- EVALUACION DEL DESEMPENO ORDINARIO ANUAL: EL INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE

PICHINCHA, debera implementar procesos técnicos de evaluacién de desempefo

ordinario anual y/o por periodo académico, dependiendo el cargo que mantengan con
el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA . de la que deberd quedar constancia escrita en el expediente
personal del empleado/trabajador y que servira para la elaboracion de programas de
capacitacién o mejoramiento del desempefio, como elemento de valoracion para la

permanencia en su puesto de trabajo u otras situaciones afines.

En el caso de que la evaluacion de desempefo fuere deficiente, el INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA debera someter al empleado/trabajador a una nueva evaluacion, con el
objeto de ratificar la permanencia en el puesto de trabajo o impulsar la accidén que

creyere conveniente.
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CAPITULO VI
DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Art.- 39.- CONTENIDO. - EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABUE

CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA procurara permanentemente mejorar|y

desarrollar los conocimientos, actitudes, aptitudes y destrezas de los trabajadore,

mediante la implementacion de programas de capacitacion.

Art.- 40.- PROGRAMAS DE CAPACITACION: EI INSTITUTO SUPERIOR

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, debefa

estructurar un Programa de Capacitacion, el mismo que se debera implementar|a

partir del mes de marzo del afio subsiguiente, debieéndose desarrollar un informe anT
que contenga entre otros: nimero de horas de capacitacion, empleados / trabajador

capacitados.

Art.- 41.- OBJETIVOS. — La capacitacion estara orientada basicamente hacia Igs

siguientes objetivos fundamentales:

- Instruir a los trabajadores sobre la naturaleza y actividades del INSTITUTIO

S

SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL QOE

PICHINCHA en su conjunto.

. Satisfacer las necesidades del conocimiento y desarrollo de las habilidadeqy

destrezas que exigen los puestos de trabajo.

- Capacitar a un trabajador que vaya a cubrir un puesto vacante.

Art.- 42.- CLASES DJELCAPACITACIC')N. — La capacitacién y desarrollo del talerjto

humano sera general y especifica.

La capacitacién general implica el conocimiento de las actividades que desarrollaje

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL jE

PICHINCHA, o proyecta hacerlo.
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La capacitacion especifica tendra el objetivo de mejorar el rendimiento en el
desempefio, mejorar la capacidad profesional y ampliar la calidad del conocimiento
del talento humano, para el cumplimiento de los objetivos del INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

CAPITULO VIII
ASISTENCIA, JORNADAS DE TRABAJO, PERMISOS Y VACACIONES

Art.- 43.- ASISTENCIA: El trabajador esta en la obligacion de asistir con puntualidad

a su lugar de trabajo; e iniciar sus labores fijadas en el horario ordinario de trabajo,

que estipula su contrato de trabajo para lo cual debera registrar su asistencia segun
el procedimiento que el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE

CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA establece.

El Instituto llevara el registro de asistencia de los trabajadores por medio de un sistema
de lectura biométrica, o la que se considerare conveniente y complementaria para
mejorar el registro de asistencia de los trabajadores. En este sistema el trabajador
marcara el inicio y la finalizacién de la jornada de trabajo. Si por cualquier razén no
funcionare este sistema biométrico los trabajadores notificaran inmediatamente de
este particular a la Coordinacién de Talento Humano, el mismo que dispondra la forma

provisional de llevar el control de asistencia mientras dure el dafio.

La Coordinacién de Talento Humano llevara el control de asistencia, y mensualmente
en base al reporte del Sistema biométrico elaborara un Infforme de atrasos e
inasistencias de la personal a fin de determinar las sanciones correspondientes de

acuerdo con lo que dispone el presente Reglamento y el Codigo del Trabajo.

Art.- 44.- JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO Y HORARIOS: La jornada ordinaria
de trabajo es aquella que cumplen los empleados y trabajadores que prestan sus
servicios en los lugares de trabajo del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.
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De acuerdo con el tipo de contrato suscrito por el trabajador y el INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL QE

PICHINCHA, la jornada a tiempo completo no podra exceder de 40 horas semanale
la jornada a medio tiempo no podra ser menor a 20 horas en la semana y la jornada
tiempo parcial no podra ser menor a 10 horas en la semana, conforme se determir

en los contratos de trabajo.

El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIA

DE PICHINCHA establecera los horarios y los turnos de labores siguiendo El

procedimiento establecido en el Cddigo del Trabajo; y, en base a lo dispuesto en El

Acuerdo Ministerial N° MDT-2018-0219, que en su parte pertinente contempla que s¢

horarios ordinarios no sujetos a autorizacion del Ministerio de Trabajo, aquelld

jornadas que se ejecutan de lunes a viernes con descanso de sabado y domingo
que por acuerdo de las partes se reemplazan los dias de descanso, previa aprobacid

por parte de la Direccion Regional del Trabajo.

Al tratarse de un horario de jornada Unica, los trabajadores tendréan treinta (3p)

minutos, para tomar su alimentacién. Estos se llevaran a cabo durante el horaf

vigente, sin que éste afecte a los turnos que el INSTITUTO SUPERIQR

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA conside

necesario instaurar para su normal desarrollo laboral y atencion al publico.

EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIA
DE PICHINCHA, se reserva la facultad de fijar los horarios de entrada y salida de I¢

empleados y trabajadores del Instituto, de acuerdo con las necesidades

conveniencias propias de la actividad que realizan, pero ajustandose en todo cas
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las normas legales que regulan la jornada de trabajo; y de ser el caso regirse afla

respectiva autorizacion de horarios expedida y aprobada por el Ministerio del Trabajp.

Se establece un margen de tolerancia de diez minutos para que los empleados|y

trabajadores puedan ingresar a las instalaciones del INSTITUTO SUPERIQR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA a cumglir

sus labores. Este lapso por su naturaleza es eventual y no conlleva una modificacign

del horario de entrada y, excedido el mismo, se considera que un trabajador incurfié

19



B
en falta de puntualidad o atraso, los cuales facultan a este Instituto para descontar del

sueldo o salario del trabajador, el valor correspondiente al tiempo no laborado, en cuyo
caso, el mismo no podra ser superior al 10% del salario mensual del referido empleado
o trabajador. Se puede imponer una sancion al infractor, considerando el numero de
atrasos en que ha incurrido en la jornada semanal de trabajo; sanciones que podran
incrementar su gravedad e incluso ser causal para la terminacion de la relacion laboral,
atendiendo la reincidencia en los atrasos y observando el debido proceso, de acuerdo

al siguiente detalle

Atrasos Porcentaje de Descuento
1- 5 2%
5-10 4%
10-15 6%
15-20 8%
Mas de 20 10%

Para efectos del pago de horas extraordinarias o suplementarias al personal, la
jornada sera de cuarenta horas semanales, a partir de las cuales el INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA reconocera el pago de horas suplementarias a los empleados vy
trabajadores, debidamente autorizados para laborarlas. Si tuvieren lugar durante el
dia o hasta las 24h00, se pagara el salario correspondiente a cada una de las horas

suplementarias con un cincuenta por ciento de recargo.

Se exceptta del cumplimiento de la jornada ordinaria al personal que por leyes

especiales deban laborar en jornadas reducidas y personal de confianza.

Art.- 45.- EXCEPCIONES: No se consideraran trabajos extraordinarios o

suplementarios los que tuvieran que realizarse en horas no usuales de labor, como

consecuencia del error del empleado o trabajador, negligencia o abandono de sus

labores, que traigan como resultado el retraso del trabajo a él asignado.
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El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINGIAL
DE PICHINCHA podra convenir con el empleado o trabajador, en compensar el traba
realizado en dias de descanso obligatorio con tiempo de descanso en otro dia de Ja
semana, en una relaciéon de una jornada diaria completa de trabajo por un dia e
descanso.
Cuando opere la concesién de dias compensatorios, ésta excluye el pago de horgs
suplementarias y extraordinarias. Se procurard que este acuerdo no altere fa

programacion de las actividades del Instituto.

Art.- 46.- AUTORIZACIONES: Unicamente se trabajaran horas suplementarias|y
extraordinarias cuando la autoridad respectiva del INSTITUTO SUPERIQR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA lo dispon

por escrito, segln el formulario que existe para el efecto, y con anticipacion, salyo

a

cuando circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito obliguen al trabgo
suplementario o extraordinario sin que medie la anticipacion prevista. En cas¢s
extremos, las solicitudes de horas extraordinarias o suplementarias también se podrgn
enviar por correo electrénico dirigido al Rector con copia a la Coordinacion de Talenfo
Humano.
Cada empleado o trabajador esta obligado a presentar por escrito, en los formularigs
correspondientes, la solicitud de pago de sobre tiempo, misma que incluira Ja
certificacion del tiempo suplementario o extraordinario trabajado, adjuntando Ja
autorizacion mencionada en el inciso anterior, o en su defecto, describiendo Igs

circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que originaron el trabajo emergente.

Art.- 47.- FUNCIONES DE DIRECCION Y DE CONFIANZA: El personal que oste

cargos de direccion, o confianza, de acuerdo con lo contemplado en el Art.- 58

Cédigo del Trabajo, no tendran limitaciones en la duracion de su jornada de trabaj

La labor efectuada fuera del horario de trabajo no implicara trabajo suplementario

dara derecho a pago alguno.

Art.- 48.- TURNOS DE TRABAJO. El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGI
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA se reserva el derecho e
poder variar los horarios de trabajo previo a la planificacién, y la aprobacion de fla
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Direccion Regional del Trabajo, conforme a las necesidades de la institucién, en

labores que por su naturaleza no pueden suspenderse.

Art.- 49.- PUNTUALIDAD: Todos los empleados/trabajadores se presentaran a

desempenfar sus funciones con absoluta puntualidad. En caso de producirse un atraso

injustificado, se procedera a tomar una accién disciplinaria de acuerdo con lo que

establece en el presente reglamento.

Art.- 50.- EL CONTROL Y REGISTRO: Los trabajadores tienen la obligacion personal
de registrar su asistencia utilizando los sistemas de control que sean implementados
por el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO
PROVINCIAL DE PICHINCHA. La falta de registro de asistencia al trabajo se

considerara como falta leve, de igual manera la omisiéon de una marcacion en el
registro a la hora de entrada o salida se considerara como ausencia a la
correspondiente jornada. El registro se realizara de manera personal e indelegable.

La omisién de registro de la hora de entrada o salida hara presumir ausencia a la
correspondiente jornada, a menos que tal omision fuere justificada en el sistema
biométrico con la debida oportunidad a su jefe inmediato y a la Coordinacion de

Talento Humano.

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia,
debera justificar los motivos por escrito al INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

La Coordinacién de Talento Humano, llevara el control de asistencia del informe
mecanizado que se obtenga del sistema biométrico, de cada uno de los/as

trabajadores/as y mensualmente elaborara un informe de atrasos e inasistencia.
E| horario establecido para el almuerzo serd coordinado con su jefe inmediato, el

mismo que organizara al personal a su cargo en turnos, de tal manera que el area

siempre brinde la atencion a los usuarios de manera permanente.
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Art.- 51.- El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones del INSTITUT
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL IZJE
e

PICHINCHA durante la jornada de trabajo, debera solicitar el permiso respectivo

su superior inmediato. La no presentacién del permiso por parte del trabajador sefa

sancionada como falta leve.

Art.- 52.- Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuit

debidamente justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria

inmediata debera comunicar por escrito el particular. Superada la causa de s

ausencia, debera presentar los justificativos que corresponda.

Art.- 53.- FALTAS: Las faltas y atrasos de los trabajadores seran sancionadas ¢

acuerdo a las disposiciones legales del Codigo de Trabajo que constan en el Art.- g

y segun lo establecido en el Art.- 44 del presente Reglamento Interno.

Art.- 54.- HORARIOS: Debido a la obligacién que tienen los trabajadores de cumplir

estrictamente los horarios indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan {

trabajo sin previo permiso del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGIC
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

Los horarios serén establecidos por el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGIC

HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA de acuerdo con s§s

necesidades especificas.

Art.- 55.- ATRASOS: En caso de un atraso injustificado el INSTITUTO SUPERI(T{
I@s

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA tomara

siguientes medidas sancionadoras:

a. Se considerara atraso, posterior a las 10 minuto de gracia.

b. El trabajador que incurriere en un atraso en la entrada al trabajo sin justificacign

valida sera amonestado verbalmente, debiendo el infractor suscribir la copia.
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c. Cuando los atrasos indicados fueran hasta cinco en un periodo mensual de labor

seran sancionados con una multa del 2% del salario que le corresponda; y seran

considerados como una falta grave.
d. El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO

PROVINCIAL DE PICHINCHA podra dar por terminado el contrato de trabajo si el
trabajador por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad, de inasistencia o por
abandono de éste por un tiempo mayor de tres dias consecutivos, sin causa justa
y siempre que dichas causales se hayan producido dentro de un periodo mensual
de labor; consideradas como causales suficientes para solicitar el Visto Bueno al

Inspector de Trabajo.

Art.- 56.- Las alteraciones del registro de asistencia debidamente comprobado,
constituyen falta grave al presente REGLAMENTO y seran causal para solicitar la

terminacion de la relacion laboral, previa solicitud de Visto Bueno de conformidad con

la ley.

Art.- 57.- PERMANENCIA: Comenzadas las labores del dia, los

empleados/trabajadores no podran retirarse de su sitio de trabajo antes de terminar
su jornada, excepto en los casos de enfermedad, accidente de trabajo u otra causa
justificada, la misma que debera ser legalizada por el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

Art.- 58.- ABANDONO DE TRABAJO: El abandono del trabajo, sin permiso o sin justa

causa, sera sancionado segln la gravedad o reincidencia en este tipo de faltas,

dependiendo del tiempo de ausencia la sancion variara entre descuentos en su salario
o0 en caso de reincidencia cuando se haya producido dentro de un periodo mensual
de labor, incluso podré ser causal de terminacién de contrato de trabajo por Visto

Bueno.
Ningun trabajador podré salir del sitio del trabajo durante las horas de labor sin

permiso escrito del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, permiso que sera concedido solamente por
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enfermedad, calamidad doméstica, requerimiento de autoridad, ejercicio de sufragio

en los demas casos expresamente permitidos por la ley y este Reglamento.

Art.- 59.- LABORES SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS: Ningy
empleado/trabajador podra laborar horas extraordinarias o suplementarias 's
autorizacion expresa por escrito del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGIC
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA o su delegado, la jornada g
trabajo podra exceder del limite fijado en los articulos 47 y 49 del Codigo de Trabaj

siempre que se proceda con autorizacién del inspector de trabajo.

De acuerdo con lo que establece el Art.- 55 del Cddigo de Trabajo, las hars

suplementarias no podran exceder de cuatro en un dia, ni de doce en la semana;

y

tuvieren lugar durante el dia o hasta las 24H00, el INSTITUTO SUPERI

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA pagara El

salario correspondiente a cada una de las horas suplementarias con mas un cincuenja

por ciento de recargo. Si dichas horas estuvieren comprendidas entre las 24HO0 y |
06H00, el trabajador tendra derecho a un ciento por ciento de recargo. Para calcular
se tomara como base el salario que corresponda a la hora de trabajo diurno, en

trabajo a destajo se tomaran en cuenta para el recargo del salario las unidades ¢

obra ejecutadas durante las horas excedentes de las ocho obligatorias; en tal casp,

se aumentara la remuneracion correspondiente a cada unidad en un cincuenta p

ciento o en un ciento por ciento, respectivamente, de acuerdo con la regla anterior.

Para calcular este recargo, se tomara como base el valor de la unidad de la ob

realizada durante el trabajo diurno; y, el trabajo que se ejecutare el sabado o

domingo debera ser pagado con el ciento por ciento de recargo de acuerdo con $u

jornada laboral.
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Art.- 60.- No se consideraran trabajos suplementarios los realizados en horas qu

exceden de la jornada ordinaria, ejecutados por los trabajadores que ejercln

funciones de confianza y direccion por asi disponerlo el Art. 58 del Codigo de Traba
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Art.- 61.- No se entendera por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se

realicen para:
a. Recuperar descansos O permisos dispuestos por el gobierno, o por el
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO

PROVINCIAL DE PICHINCHA
b. Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo con el articulo 60 del

Codigo de Trabajo.

Art.- 62.- HORAS DE COMPENSACION: No se consideran horas suplementarias o

extraordinarias, los trabajos desempefiados luego de la jornada ordinaria o en dias de

descanso, con el objetivo de compensar el tiempo perdido por los dias feriados no

obligatorios cuando asi lo disponga la autoridad competente.

Art- 63.- RECONOCIMIENTO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y
EXTRAORDINARIAS: La ejecucion de trabajos en horas suplementarias o

extraordinarias, sin el correspondiente acuerdo de las partes y autorizacion del Rector,
no seran reconocidas por la Instituto. En caso de que EL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, haya
acordado labores suplementarias y/o extraordinarias, debera cancelar las horas
correspondientes con los recargos determinados en la Ley, dentro del rol de pagos

individual del mes que corresponda.

Art.- 64.- AUTORIZACION EXPRESA INGRESO INSTALACIONES: Fuera del
horario fijado, no podré el empleado/trabajador ingresar a los sitios de trabajo, si no
cuenta con la respectiva autorizacion escrita del INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

Art.- 65.- PERMISOS: Los permisos laborales solo podran ser otorgados por el
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA.

Para el efecto seran considerados Unicamente los contemplados en la ley, es decir:
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a) Los permisos con salario de hasta tres dias de descanso por enfermedad
profesional, el trabajador debera comunicar este particular al INSTITUT
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
PICHINCHA y si es bajo prescripcion médica de preferencia con un certificado
médico emitido por un facultativo del I.E.S.S., si no cumpliere esta obligaci In
se presumira que no existe la enfermedad; y si el tiempo de descanso llegafa
a superar los tres dias, el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICPp
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA se sujetara a Igs
reglamentos del |.E.S.S. para el caso.

b) En el caso de fallecimiento de familiares el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINC
concedera tres dias de licencia con salario completa al trabajador, solame:ra

en los siguientes:

| Por fallecimiento de su conyuge o de su conviviente en union de hecho.
.  Por fallecimiento de sus parientes dentro del segundo grado de
consanguinidad o afinidad, de acuerdo con lo estipulado en el Articulo 4,
numeral 30 del Cédigo de Trabajo.

. Todos aquellos permisos remunerados en los cuales se tiene como fin Ils

citas con facultativos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social |L.E.S.$.

c) Los demas estipulados en el Cédigo del Trabajo

Art.- 66.- La institucién concedera a sus trabajadores el tiempo hasta cuatro horgs

para el ejercicio del sufragio en las elecciones establecidas por la Ley.

Art.- 67.- El trabajador que no asistiere a cumplir con sus obligaciones laborales|a
causa de una enfermedad que le imposibilite hacerlo, debera justificar dicha faka
dentro de los tres dias de la enfermedad, mediante certificado médico expedido ¢e
preferencia por un profesional facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Socfal

|.E.S.S., y/o en caso de haber sido atendido por un médico particular.
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Art.- 68.- El trabajador que falte injustificadamente a media jornada continua de
trabajo en el curso de la semana, tendra derecho al salario de seis dias, esto es que
no percibira el salario correspondiente a un dia de falta, y si faltare injustificadamente
a una jornada completa de trabajo en la semana, solo tendra derecho al salario de
cinco dias es decir se descontara de 2 dias por su falta, de conformidad con lo

dispuesto por el articulo 54 del Cédigo de Trabajo.

Art.- 69.- Licencias y permisos sin sueldo por no estar contemplados en el Cédigo de
Trabajo o anticipos a vacaciones 0 con recuperacién de horas, la cual debera estar
en el permiso que se otorgue las mismas que seran devengadas dentro del mismo

mes, sin que haya lugar a ningln recargo adicional.

Art.- 70.- Para que EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA conceda los permisos o licencias referidos
en el articulo anterior, los trabajadores deberan solicitarlos con por lo menos tres dias
de anticipacion, determinando la causa del mismo.- En caso de calamidad doméstica,
o accidente que se presente de manera repentina o imprevista, el trabajador o un
familiar podra presentar la debida justificacion en las siguientes 48 horas de sucedido
el hecho.- El otorgamiento de los permisos o licencias deberan realizarselo por escrito,

indicando el tiempo que duraréa la ausencia del trabajador y el motivo de ésta.

Art.- 71.- EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO
PROVINCIAL DE PICHINCHA podra autorizar permisos o licencias con salario, en los

siguientes casos:

a) Aquellos contemplados por el reglamento especifico del IESS, en caso de
enfermedad del trabajador;

b) Por lactancia dos horas diarias, durante los quince meses posteriores al parto;
de conformidad con las necesidades de la beneficiaria;

c) Por calamidad doméstica debidamente justificada;

d) Celebracion del Matrimonio del empleado o trabajador; con tres dias

consecutivos.
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g)

h)

)
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Parto de la conyuge del empleado o trabajador o de la conviviente en unid

estable y monogamia.

Toda mujer empleada o trabajadora tiene derecho a una licencia con salario ge

ochenta y cuatro dias por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimientd

multiples el plazo se extiende por diez dias adicionales. La ausencia al trabalo

se justificara mediante la presentacion de un certificado medico otorgado s
un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de ést

por otro profesional, en este Gltimo caso, el certificado se debe refrendar en

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. En ambos casos debe constar |a

fecha probable del parto o la fecha en que tal hecho se ha producido.

El padre tiene derecho a licencia con salario por diez dias consecutivos por El

nacimiento de su hija o hijo cuando el nacimiento sea por parto normal; en Ig

casos de nacimientos multiples o por cesarea se prolongara por cinco dias mag.
En los casos de que la hija o hijo haya nacido prematuro o en condiciones de

cuidado especial, se prolongara la licencia por paternidad con salario, por ocrLo

dias mas y cuando la hija o hijo haya nacido con una enfermedad degenerativ
terminal o irreversible, o con un grado de discapacidad severa, el padre pod

tener una licencia con salario por veinte y cinco dias, hecho que se justifica

con la presentacién de un certificado médico otorgado por un facultativo dl

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de éste, por ot

profesional.
En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mientras goza de

licencia por maternidad, el padre podré hacer uso de la totalidad, o en su casp,

de la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a
madre si no hubiese fallecido.

Los padres adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracion por quing
dias, los mismos que correran a partir de la fecha en que la hija o el hijo
fueren legalmente entregado.

El empleado o trabajador tendran derecho a veinte y cinco dias de licencia c¢
remuneracion para atender los casos de hija o hijo hospitalizados o j

patologias degenerativas: licencia que podra ser tomada en forma conjunt

alternada.
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) La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion de un certificado
médico otorgado por el facultativo especialista tratante y el correspondiente
certificado de hospitalizacion;

m) Tres dias por fallecimiento del conyuge o parientes, dentro del segundo grado
de consanguinidad (padres, abuelos, hijos o nietos) o de afinidad (suegros,
nuera o yerno);

n) Hasta tres dias por accidentes o enfermedades graves del empleado o
trabajador, su conyuge o conviviente, hijos o familiares que dependan del
mismo;

0) Hasta tres dias por hechos o situaciones que afecten directa vy
significativamente a los bienes del empleado o trabajador; como embargos
judiciales, robo, hurto, inundacion, incendio, entre otros, mismos que deberan
ser calificados por Talento Humano;

p) Presencia requerida por Autoridades Administrativas, Militares o Judiciales; y,
Asistir a eventos de capacitacién para mejoras profesionales no previstos en el
plan de capacitacion de la Instituto, pero que estén directamente vinculados
con las actividades laborales que desempefie el ejecutivo, empleado o
trabajador.

q) Los demas estipulados en el Cadigo del Trabajo.

Art.- 72.- La concesion de permisos o licencias no pagadas por no estar dentro del

Codigo del Trabajo se realizara en los siguientes casos:

e Circunstancias personales; vy,

« Capacitacion para el desarrollo profesional no auspiciado por |a Institucion.

Este tipo de permisos no podra exceder los 30 dias y seran concedidos cuando no

exista la posibilidad de compensacion.
Art.- 73.- La falta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia podra

considerarse como falta injustificada, la cual sera motivo de una sancién conforme lo
determina el Art.- 54 del Cadigo de Trabajo.
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Art.- 74.- VACACIONES: Los Trabajadores, gozaran anualmente de un periog

ininterrumpido de 15 dias de vacaciones, siendo estas un derecho irrenunciable que

no puede ser compensado con su valor en dinero de conformidad a la disposicid

legal pertinente.

Las vacaciones se concederan después que el trabajador haya cumplido un ang g
trabajo en el Instituto. De acuerdo con el articulo 69 del Cédigo del Trabajo | Ig
trabajadores tendran derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido g

quince dias de vacaciones, las fechas de las vacaciones seran definidas de comd

acuerdo. Aquellos trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de cingo

afios en el Instituto tendran derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciong

por cada uno de los afios excedentes. De existir casos especiales para el computo

concesién de vacaciones, estos serdn resueltos de acuerdo con la normatividgd

vigente.

Las vacaciones deberan ser planificadas y solicitadas por los/as trabajadores/ag

mismas que seran aprobadas por los jefes inmediatos y el Rector.

El no uso de vacaciones anuales es una situacion excepcional que requiere
autorizacion expresa escrita entre el empleado/ trabajador y/o docente. y Ia autorid
respectiva. Obedecera Unicamente a las necesidades institucionales en las que s

imprescindible el trabajo del empleado/ trabajador y/o docente.

Art.- 75.- De conformidad con el articulo 69 del Cédigo de Trabajo, los trabajado;I
que acrediten mas de cinco afos al servicio del INSTITUTO SUPERI

dias, pudiendo estos ser compensados en dinero de acuerdo con las necesidades del

servicio y de comun acuerdo.

Art.- 76.- EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSE
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TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA gozaran de

un dia adicional de vacaciones por cada afio en exceso, hasta un maximo de quinge

PROVINCIAL DE PICHINCHA podra amparado en el Art. 74 del Cédigo de Trabgjo

vigente, es decir que cuando se trate de labores técnicas o de confianza para las gfe
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sea dificil reemplazar al trabajador por corto tiempo, el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA podra

negar la vacacion en un ano, para acumularla necesariamente a la del afio siguiente.

Art.- 77.- Los periodos de vacaciones generales que por su condicidn de Institucion
de educacién superior estableciera el Instituto, o en correspondencia a disposiciones
gubernamentales, se imputaran obligatoriamente a las vacaciones a que tienen
derecho todos y cada uno de los trabajadores, sin necesidad de solicitud previa. Se
exceptuan los casos en que, por necesidades de preparativos de un nuevo semestre,
algunos trabajadores deban laborar dichos periodos, en cuyo caso gozaran de

vacaciones de acuerdo con la programacion establecida por el Instituto.

El Instituto fijara el periodo en que los empleados/ trabajador y/o docente gozaran de

sus vacaciones, lo cual debera ser comunicado con la antelacion debida.

Art.- 78.- Los empleados que dejaren de pertenecer al INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA sin haber
gozado de sus vacaciones anuales, tendran derecho al pago del valor de estas en la
forma prevista en el Art. 76 del Cddigo de Trabajo, a través de la liguidacion de sus
haberes. En caso de haber tomado sus vacaciones por anticipado, se procedera al

descuento del valor de los dias tomados en exceso en el acta de finiguito.

Art.- 79.- CRONOGRAMA DE VACACIONES: Para dar cumplimiento al articulo 68
de este REGLAMENTO, el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA elaborara, en el mes de febrero de cada

afio, un cronograma de vacaciones que tendra vigencia desde el 1 de enero al 31 de

diciembre del afio en curso, cronograma en el que constaran las fechas en que cada
trabajador hara uso de su derecho de vacaciones; este cronograma sera realizado por
la Coordinacién de Talento Humano, en base a la informacién emitida por cada una
de las unidades del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.
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Para la formulacién de este cronograma, EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICP
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA buscara con

trabajadores, el necesario acuerdo para que éstos gocen de su derecho con el mengr
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perjuicio para el Instituto.

Ademas de esto se considerara lo siguiente:

a) En concordancia con la disposicion del Art.- 74 del Codigo de Trabajo, a travgs

b)

Art.-

de su EMPLEADOR, se reserva la facultad, en caso de necesidad, de diferir

fecha en la que el trabajador de labores técnicas o de confianza debe hacegr

uso de sus vacaciones o negar las mismas y programarlas para otra fecha;

en caso de que sea dificil su reemplazo o porque El INSTITUTO SUPERISE

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINC

necesite del trabajador podra disponer que las vacaciones del trabajador 4e

acumulen para el afo siguiente, particular que debera ser comunicado

trabajador por escrito.

Los trabajadores, antes de hacer uso de sus vacaciones anuales, deberdn

entregar al INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJ
PROVINCIAL DE PICHINCHA todos los dutiles, herramientas, diner

documentos que recibieron para el desempefio de sus funciones. Caso de rjo
cumplir esa disposicion, El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICP
a
a

HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA anulara
autorizacion para que el trabajador haga uso de sus vacaciones, y la auseng
de éste a sus labores, sera considerada como abandono del trabajo.

Cuando el trabajador que tenga a cargo y cuidado dinero o especi
pertenecientes a el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORAB
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA y deba ser reemplazado a fin de gy

el titular haga uso de sus vacaciones anuales, el INSTITUTO SUPERIOR

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCH

designara a la persona que deba asumir dicha responsabilidad.

80.- ACUMULACION Y POSTERGACION DE VACACIONES:

empleado/trabajador podréd no hacer uso de las vacaciones hasta por tres angs
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R
consecutivos, a fin de acumularlas en el cuarto afo, de acuerdo a lo determinado en

el articulo 75 del Cédigo de Trabajo.

Art. 81.- DE LOS DIAS ADICIONALES: Corresponde al INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA la decision

del pago de los dias adicionales de vacaciones que se acumulan a partir del quinto

afo o el goce de los mismos.

En todo caso el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO
PROVINCIAL DE PICHINCHA podra autorizar el cargo de permisos solicitados por el

empleado/trabajador a estos dias adicionales de vacaciones.

CAPITULO IX
SALARIOS Y REEMBOLSOS

Art.- 82.- PAGO DE SALARIOS: El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA liquidara mensualmente los

valores correspondientes a ingresos y deducciones que tengan lugar de conformidad

con la Ley con respecto a los salarios, la misma que sera cancelada por mes vencido

incluyendo todos los beneficios que determina la Ley.

El sistema de salarios del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA buscara la equidad interna y la justicia

salarial.
Para la fijacién de los salarios de los trabajadores, el Instituto se orientara por criterios
de valoracion establecidos, que estaran siempre en concordancia con parametros de

instruccién, experiencia y responsabilidad.

El escalafén docente regulara los valores y mas condiciones salariales de los

docentes.
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Al momento de recibir su remuneracion todo trabajador esta obligado a comproba'r a
exactitud de lo pagado, asi como también a confrontar la veracidad de los calculds
hechos por el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJP
PROVINCIAL DE PICHINCHA.

Las horas suplementarias, extraordinarias y jornadas nocturnas se pagaran una vgz
que se encuentren registradas en los formularios respectivos y debidamente

autorizadas por la autoridad competente.

Art.- 83.- DESCUENTOS: Los salarios a pagarse por parte del INSTITUTD
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE

PICHINCHA solamente podran ser descontados:

a) Dividendos de préstamos quirografarios e hipotecarios que se adeuden Bl
IESS.

b) Valores que correspondan al Impuesto a la renta

c) Multas de hasta el 10% del salario mensual del trabajador, impuestos per
sanciones aplicadas de conformidad con el presente Reglamento Interno de
Trabajo, previa comprobacion;

d) Retenciones ordenadas judicialmente por pensiones alimenticias.

e) Los valores autorizados por el trabajador.

f) Préstamos que el trabajador adeude con la institucion;

g) Descuentos autorizados por escrito, por parte del Trabajador; y demgs

retenciones que establezca la Ley.

Art.- 84.- FORMA DE PAGO: Los salarios se cancelaran de conformidad con Jo

indicado en la Ley, mismas que podran ser canceladas mediante transferenci

depdsitos en cuentas bancarias o a través de cheque. El pago se lo realizara ¢n
moneda de curso legal y preferiblemente mediante transferencia a una cuenta

bancaria, la orden de transferencia sera constancia suficiente de pago.

El pago de los salarios se hara de manera personal y solamente por excepcion ge
podra pagar a otra persona, cuando ésta haya sido previamente autorizada poIl

trabajador, en cuyo caso, éste debera enviar una carta en la que autorice dicho pa
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indicando el nombre de la persona autorizada, debiéndose adjuntar copia del

documento de identidad respecto de esta ultima.

El trabajador recibira mediante correo institucional su rol de pagos mensualmente
dentro de los cinco dias habiles del mes siguiente. De encontrar alguna deduccion no
autorizada, debera presentar el reclamo correspondiente por escrito a la Coordinacion
de Talento Humano, si tuviere razon se procedera a re liquidar y efectuar las
correcciones del caso. Si el empleado no objetare la liquidacion mensual de haberes,
en el plazo de 10 dias a partir del pago respectivo, se considerara aceptaday no habra

lugar a reclamos posteriores.

Art.- 85.- ANTICIPOS DE SUELDOS: EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA podra en determinados

casos a su criterio efectuar anticipos, los que en ningun caso podran ser superiores al

50% del salario.

Art.- 86.- Las bonificaciones deberan previamente ser autorizados por el Rector del
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA., estos bonos voluntarios no constituyen obligacion ni derecho adquirido,
pudiendo ser suprimidos cuando la situacién econdmica o las circunstancias que las
generaron asi lo ameriten; consecuentemente, las mencionadas gratificaciones no se

podran considerar bajo ningun punto de vista como parte del salario.

Art.- 87.- Cuando un trabajador termine su contrato por las diferentes causales
establecidas en el Codigo de Trabajo, articulo 180 y tenga que recibir un pago por
cualquier concepto, previamente se liquidara su cuenta, y antes de recibir el valor que
le corresponde, se le descontara los valores que adeude al Instituto, por anticipos o

por retenciones Judiciales, entre otros, y presentara el documento de "Paz y Salvo".
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CAPITULO X
INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Art.- 88.- Los trabajadores deberan cumplir estrictamente con la labor objeto d
contrato, esto es dentro de los estandares de productividad establecidos en F
caracterizaciones de cada proceso que debera estar socializado y aceptado por
trabajador; caso contrario EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABL
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA se acogera al derecho previsto en
numeral 5 del articulo 172 del Codigo de Trabajo.

Art. 89.- Todos los trabajadores precautelaran que el trabajo se ejecute €

observancia a las normas técnicas aplicadas a su labor especifica y que redunde tanfo

en beneficio del Instituto, como en el suyo personal.

CAPITULO XI
LUGAR DE TRABAJO LIBRE DE ACOSO

Art.- 90. LUGAR DE TRABAJO LIBRE DE ACOSO: El INSTITUTO SUPERiT
e

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA
compromete en proveer un lugar de trabajo libre de discriminacion y acoso. Cualqui

trabajador que cometa alguno de estos hechos serd sancionado de acuerdo con

Ley Organica Reformatoria a la Ley Organica Del Servicio Publico y al Cédigo del

Trabajo para Prevenir el Acoso Laboral y al presente reglamento.

Discriminacion incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que muest

insulto o desprecio hacia un individuo sea por su etnia, religion, sexo, nacionalidad,

edad, discapacidad y que trate de:
1. Tener el propésito de crear un lugar de trabajo ofensivo.

2. Tener el propésito de interferir con las funciones de trabajo de uno o varips

individuos.
3. Afectar el desempefio laboral.
4. Afectar a las oportunidades de crecimiento del trabajador.
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Art.- 91.- COMPORTAMIENTOS: Los siguientes son ejemplos de comportamientos

no aceptados por El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA. (Estas descripciones no son exhaustivas y

son usadas como una guia).

a)

b)

d)

Art.-

Hacer comentarios fuera de lugar ya sean estos escritos o verbales, también
demostrar un comportamiento en contra de un individuo ya sea por su etnia,
religion, sexo, nacionalidad, edad y discapacidad.

Demostrar estereotipos, tratos y hechos negativos relacionados a etnia,
religion, sexo, nacionalidad, edad y discapacidad.

No se permite hacer comentarios verbales o escritos ofensivos.

No se permitira el uso de rétulos colocados sobre paredes, posters y cualquier

tipo de circular que atente a la identidad de una persona.

92.- ACOSO SEXUAL: EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA estrictamente prohibe

cualquier tipo de acoso en el lugar de trabajo. Acoso sexual no se refiere a cumplidos

ocasionales o comentarios que son socialmente aceptados. Se entendera acoso

sexual a lo siguiente:

a)
b)

c)

d)

Comportamiento sexual inadecuado.
Pedido de favores sexuales cuando se refiere a una conducta implicita o
explicita, es decir con el fin de ser promovido u obtener algun tipo de beneficio.
Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision de
cualquier tipo o cuando se intente interferir en el desempeno de labores de un
individuo.
El acoso sexual puede incluir una variedad de comportamientos y hechos que
se presentan en varios niveles:

Contacto fisico inapropiado como innecesarias caricias, rasgufos, toques y

palmadas.

El forzar a un individuo a tener relaciones o favores sexuales.

Acoso verbal en donde hay un abuso de la naturaleza sexual, donde se usa

un vocabulario de doble sentido que ofende a una persona.
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IV. Usar términos o gestos sexuales sugestivos para describir el cuerpo de ur
persona, vestimenta o actividad o inclinacion sexuales.

V. El colgar rétulos, hojas, correos electronicos, volantes sexualmen

ofensivos en el lugar de trabajo.

Art.- 93.- Si alguien ha incurrido en uno de los tipos de acoso sexual mencionados,
otros de indole similar, el trabajador tiene la responsabilidad de llevar este reclamo

la persona encargada de la Coordinacion del Talento Humano.

Los inmediatos superiores deben reportar todo tipo de acoso sexual a sus superiorg
o a la Coordinacién de Talento Humano, para que se inicien las investigacions
pertinentes y se realice el debido proceso, dando inicio al correspondiente tramite d

visto bueno ante la Autoridad competente por tratarse de una falta grave.

Art.- 94.- El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJD

PROVINCIAL DE PICHINCHA no tolerara ninguna forma de represalia o accid
negativa en contra de un trabajador que haya hecho un reclamo de buena fe, de acog
y discriminacion. Todo reclamo sera investigado, y sera tratado confidencialmente

se llevara un reporte de este.

CAPITULO XIi
NO CONSUMO DE DROGAS Y ALCOHOL

Art.- 95.- Todo trabajador esta en la obligacion de notificar al INSTITUTO SUPERI(]R

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA el uso

medicacion que pueda afectar su desempefo y comportamiento.
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El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCI

L

DE PICHINCHA , a través de la autoridad competente, podria exigir un examen ge

droga y alcohol pos-accidente a los trabajadores que se encuentren involucrados gn

accidentes dentro de horas de trabajo, o que tengan problemas con el desempefo
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laboral: aunque en determinados casos la persona pueda negarse a realizarse los

mismos.

Un resultado positivo o pos-accidente de drogas y/o alcohol, dara como consecuencia

la terminacion de la relacion laboral, a través del inicio del tramite de visto bueno ante

el Inspector de Trabajo.

CAPITULO XIlI
RECLAMOS Y CONSULTAS

Art.- 96 - Los trabajadores tienen derecho a ser escuchados en sus reclamos o
consultas provenientes de las reclamaciones de trabajo. Las reclamaciones y
consultas deben presentarse por escrito a la Coordinacion de Talento Humano del
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA, quien solucionard conjuntamente con la Comision Disciplinaria
designada por el Rector, en cada caso de acuerdo a la Ley y cifiéndose estrictamente

a las disposiciones del presente Reglamento Interno y/o Cédigo de Trabajo.

CAPITULO XIV
IATICOS Y SUBSISTENCIA

Art.- 97.- El trabajador que por orden del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA tuviere que movilizarse fuera
del lugar habitual de su trabajo, tendra derecho a que se le cubran los viaticos de:
alojamiento, movilizacién y alimentacién, de acuerdo con el Reglamento para el
viatico, subsistencias y/o movilizacion en la gestion del Instituto Superior Tecnolégico

Universitario “Honorable Consejo Provincial de Pichincha”.

Art.- 98.- Si dicho trabajador suspendiese el viaje por calamidad domeéstica, fuerza
mayor o imposibilidad fisica esta obligado a comunicar al INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA la razén
alegada. Si faltase esta comunicacion se considerara como falta injustificada de

asistencia al trabajo.
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CAPITULO XV
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL INSTITUTO SUPERIOR

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA

99.- Son obligaciones del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICP

Art.-

HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, en su calidad de patrono I3s

establecidas en el Art.- 42 del Codigo del Trabajo, entre otras las siguientes:

a.

Pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos d

contrato y de acuerdo con las disposiciones del Cédigo del Trabajo;
Instalar las aulas, laboratorios, oficinas y demas lugares de trabaj
sujetandose a las medidas de prevencién, seguridad e higiene del trabajo

demas disposiciones legales y reglamentarias, tomando en consideracio

ademas, las normas "que precautelan el adecuado desplazamiento de I3s

personas con discapacidad;

Indemnizar si el caso amerita y de conformidad con la ley, a los trabajadorgs

por los accidentes que sufrieren en el trabajo y por las enfermedadels

profesionales, con la salvedad prevista en el Art. 38 del Cédigo del Trabajo;

Llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre, eda

procedencia, estado civil, clase de trabajo, salario, fecha de ingreso y de salidp;

el mismo que se lo actualizara con los cambios que se produzcan;

Proporcionar oportunamente a los trabajadores los utiles, instrumentos

materiales necesarios para la ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadgs

para que éste sea realizado.
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y

Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio

en las elecciones populares establecidas por la ley; asi como el necesario pafa

ser atendidos por los facultativos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Socigl,

o para satisfacer requerimientos o notificaciones judiciales.

Sujetarse a este reglamento interno legalmente aprobado;

Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no infiriendoles maltrat
de palabra o de obra;

Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite, certificad

relativos a su trabajo.
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SRS
Cuando el trabajador se separare definitivamente, el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA
estara obligado a conferirle un certificado que acredite:
i. Eltiempo de servicio;
i. La clase o clases de trabajo; vy,

iii. Los salarios o sueldos percibidos;
_ Atender los reclamos de los trabajadores;

Proporcionar un lugar seguro para guardar los instrumentos y atiles de trabajo
pertenecientes al trabajador, sin que le sea licito retener €sos utiles e
instrumentos a titulo de indemnizacion, garantia o cualquier otro motivo;

. Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo perdido cuando se vea
imposibilitado, de trabajar por sucesos presentados en las instalaciones del
Instituto.

_ Si el Instituto, llegara a contar con cien 0 mas trabajadores esta obligada a

contratar los servicios de un trabajador social titulado.;

. Pagar al trabajador reemplazante un salario no inferior a la basica que

corresponda al reemplazado;

 Suministrar cada afo, en forma completamente gratuita, por lo menos un

vestido adecuado para el trabajo a quienes presten sus servicios, siempre y

cuando se cuente con el respectivo presupuesto anual.

_ Inscribir a los trabajadores en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,

desde el primer dia de labores, dando aviso de entrada dentro de los primeros

quince dias, y dar avisos de salida, de las modificaciones de sueldos y salarios,
de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, y cumplir
con las demas obligaciones previstas en las leyes sobre seguridad social;

Contratar personas discapacitadas segun sus aptitudes y de acuerdo con las

posibilidades y necesidades de la Instituto; y,

. Las demas establecidas en el Cédigo de Trabajo.

100.- Son prohibiciones del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA , a parte de las establecidas

en el Cadigo de Trabajo, Estatuto, Cédigo de Etica, las siguientes:

a) Retener mas del diez por ciento (10%) del salario por concepto de muitas;
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Art. 101.- Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del Cddigo
Trabajo, las determinadas por la ley, las disposiciones del INSTITUTO SUPERI
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, las d
Contrato de Trabajo, Codigo de Etica y este Reglamento son obligaciones del/

trabajador/a las siguientes:

a)

TECNOLOGICO
PICHINCHA

Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugargs

determinados;

Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;
Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;
Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades d
trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la revision de

documentacion referente a los trabajadores que dichas autoridades practicaren;

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR/A
DE LAS OBLIGACIONES

Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes en
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIA
DE PICHINCHA que no contravengan al presente reglamento ni a la normatiy
legal vigente.
Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de trabajo, y 4

la descripcion de funciones de cada posicion, segun consta en el contrato ¢

trabajo, desempefiando sus actividades con responsabilidad, esmero y eﬁcienciI;

Ejecutar su labor de acuerdo con las instrucciones y normas técnicas que

hubieren dispuesto y, cumplir estrictamente con las disposiciones impartidas p

o
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el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSE;I)
e

PROVINCIAL DE PICHINCHA y/o autoridades competentes siempre que no ate
contra los derechos de los trabajadores, sin que en ningun caso pueda alegars

su incumplimiento por desconocimiento o ignorar la labor especifica confiada.

Observar en forma permanente una conducta armoénica, respetuosa, y I)e

consideraciones debidas en sus relaciones con sus compaferos de traba

superiores, subalternos, usuarios y particulares.
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€)

g)

J)

k)

B
Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliaria y teléfonos dentro de los
cinco primeros dias siguientes de tal cambio.
Presentarse al trabajo vestido apropiadamente o uniformado, aseado y en aptitud
mental y fisica para el cabal cumplimiento de sus labores. Los/as trabajadores/as
de oficina y los que deban atender al publico, se sujetaran a las disposiciones de
uso respectivas.
Velar por los intereses del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, y por la conservacion de los valores,
documentos, Utiles, equipos, maquinaria, vehiculos, muebles, suministros,
uniformes y bienes en general confiados a su custodia, administracion o utilizacion;
y usarlos exclusivamente para asuntos del INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.
En el caso de desaparicion de cualquier bien, herramienta, instrumento o equipo
entregado al/la trabajador/a por parte del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, ésta procedera a su
reposicién a costo del/la trabajador/a, cuando tal hecho se deba a su culpa,
negligencia, o mala fe, previamente comprobada.
En caso de enfermedad, es obligacién del/la trabajador/a o un familiar informar lo
ocurrido al inmediato superior y la Coordinacién de Talento Humano del
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA. Se justificaran las faltas dentro de los tres primeros dias previa
comprobacién de la enfermedad, mediante el correspondiente certificado medico
extendido de preferencia por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.
Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial, secretos tecnicos,
administrativos, e informacién de los usuarios sobre asuntos relacionados con
su trabajo, y del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA. Esta informacién confidencial o no
publica, no debe ser revelada a nadie fuera del INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA,
incluidos familiares y amigos, con los cuales puedan existir conflicto de intereses.
Abstenerse de realizar competencia profesional con el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, o

colaborar para que otros lo hagan, mientras dure la relacion laboral.
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0)

P)

Q)

TECNOLOGICO
PICHINCHA

Registrar su ingreso y salida al INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICP

HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA en el sistema de contrpl

de asistencia, al empezar sus labores y de igual forma al concluir su jornada de

trabajo.

Una vez terminada la jornada laboral el personal debera mantener bajo llave toda

documentacion correspondiente a datos confidenciales o reservados d

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL

DE PICHINCHA.

Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del pais, de acuerdo con las necesidadsg

de la Institucion, para tal efecto el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGIC

HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, reconocera los gastgs

de viaticos y subsistencia, segun el Art. 42 numeral 22 del Codigo del Trabajoy
las normas emitidas por el Ministerio del Trabajo y normativa interna

Asistir a cursos, seminarios y otros eventos como parte de su formacion

capacitacion, previa autorizacion por parte de la Coordinacion de Talento Humarjo

del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJ
PROVINCIAL DE PICHINCHA.

Todos los/as trabajadores/as deberan prestar esmerada atencion a los usuarigs
del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJP
PROVINCIAL DE PICHINCHA, con diligencia y cortesia, contestando en formja

comedida las preguntas que le formulen.
Mantener los lugares de trabajo y bienes asignados en perfecto orden y limpieZ]

asi como los documentos, correspondientes y todo el material usado pa

desempenfiar su trabajo.

Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren del INSTITUTPO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL OE

PICHINCHA y cuidar que éstos no se pierdan, extravien o sufran danos.

Sujetarse a las medidas de prevencion de riesgo de trabajo que dicte

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL

DE PICHINCHA. asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas {

prevencién y seguridad como el uso de aparatos y medios de proteccign

proporcionados.
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u)

s
Utilizar y cuidar los equipos de proteccion personal, entregados por el INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA.
Comunicar a sus superiores de los peligros y dafos materiales que amenacen a
los bienes e intereses del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA 0 a la vida de los/as trabajadores/as, asi
mismo debera comunicar cualquier dafio que hicieren sus comparieros, colaborar
en los programas de emergencia y otros que requiera el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA,
independientemente de las funciones que cumpla cada trabajador/a.
Informar inmediatamente a sus superiores los hechos o circunstancias, que siendo
de su conocimiento, causen o puedan causar dafo al INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.
En caso de accidente de trabajo, es obligacion dar a conocer de manera inmediata
al jefe inmediato, Coordinacion de Talento Humano, Médico Ocupacional; o a
quien ejerza la representacion legal del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, a fin de concurrir ante la
autoridad correspondiente, conforme lo establece el Coadigo del Trabajo.
Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectie el INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA por medio de sus representantes, o auditores siempre que no atente
contra la integridad, privacidad y garantias constitucionales del trabajador, previa
la socializacion de las inspecciones o controles.
Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus labores.
Cumplir con la realizacion y entrega de reportes, formularios e informes que solicite
el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO
PROVINCIAL DE PICHINCHA, en las fechas establecidas por la misma.

aa) Someterse a evaluaciones periddicas de desempefio, durante el ejercicio de sus

funciones.
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Art.- 102.- Son derechos de los trabajadores del INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA ademas de

aquellas establecidas en el Art.- 43 del Cédigo de Trabajo los siguientes:

a)

b)

d)

TECNOLOGICO
PICHINCHA

DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Percibir el sueldo que se determine para el puesto que desemperie y los beneficigs
legales del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJP
PROVINCIAL DE PICHINCHA.
Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normgs
constantes de este reglamento.
Gozar de un dia de vacaciones por cumplearios del trabajador, el mismo que defje

ser tomado en el mes de cumpleanos; si este dia cayera en fin de semana de igugl

manera tendra derecho a este beneficio, por ninguna razon este dia sefa
acumulable para el siguiente afo.

Recibir ascensos y/o promociones, con sujecion a los procedimientos respectivas,
y de acuerdo con las necesidades y criterios del INSTITUTO SUPERIi
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA,
siempre y cuando exista una vacante para tal efecto y el trabajador cumpla cgn
dicho perfil.

Ejercer el derecho al reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquig,

cuando considere que alguna decision le puede perjudicar.

Recibir capacitacién y formacion, de acuerdo con los programas de desarroflo
profesional que determine el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICL)
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, tendiente a elevar Ips

niveles de eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones.

El trabajador tiene el derecho a no ser acosado laboral y sexualmente.
Ser tratado con respecto y consideracion.

Percibir los beneficios adicionales establecidos en el contrato de trabajo.
Recibir las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos del contrgto
y de acuerdo con las disposiciones del Cédigo del Trabajo;

Laborar en oficinas que estén sujetas a las medidas de prevencion, seguridad e

higiene del trabajo.
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i
Ser indemnizados los trabajadores, en el caso que sufrieren accidentes de trabajo
y/o enfermedades profesionales, con la salvedad prevista en el Art. 38 del Codigo
del Trabajo.
Dotar oportunamente a los trabajadores los dUtiles, instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadas para que éste
sea realizado.
Recibir el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio en las elecciones
populares establecidas por la ley; asi como el necesario para ser atendidos por los
facultativos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o para satisfacer
requerimientos o notificaciones judiciales.
Ser tratados con la debida consideracion, no infiriéndoles maltratos de palabra o
de obra;
Solicitar cuantas veces se requiera certificados relativos a su trabajo.
Contar con un trabajador social titulado, en el caso de tener mas de cien
empleados;
Recibir de manera anual y gratuito, por lo menos un vestido adecuado para el
trabajo a quienes presten sus servicios, siempre y cuando se cuente con el
respectivo presupuesto anual.

Las demas que estén establecidos o se establezcan en el Codigo del Trabajo.

CAPITULO XVII
DE LAS PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

Art.- 103.- DE LAS PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES. - Sin perjuicio de las

establecidas en el Cédigo del Trabajo, asi como en las demas Leyes pertinentes, pues

se entienden incorporadas al presente Reglamento, se consideraran faltas leves y
graves de los trabajadores, y por lo tanto facultan al INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA a iniciar el

correspondiente tramite administrativo, las que se enumeran a continuacion:

SERAN FALTAS LEVES:
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d)

9)

TECNOLOGICO
INIVERSITARIO
PICHINCHA

No ejecutar el trabajo en los términos del Contrato, con la intensidad, cuidado
esmeros apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos.
No portar de forma diaria y permanente, mientras dure su jornada laboral la tarjef
de identificacion personal entregada por EI INSTITUTO SUPERIO
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

No trabajar en casos de peligro o siniestros inminentes, por un tiempo mayor qje

el sefialado para la jornada maxima y aun en los dias de descanso, cuan
peligren los intereses de sus compaferos o El INSTITUTO SUPERIO
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.
No encontrarse en disposicion de iniciar el trabajo a la hora sefialada en el horar
respectivo dentro de la jornada diaria de labor, trabajar con pérdidas innecesarig
de tiempo.
Cuando en la ejecucién del trabajo se presentaren fallas o cualquier dificult3

trabajo, el no comunicar el particular inmediatamente al INSTITUTO SUPERI
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA o §

delegado a fin de que tomen las medidas que el caso requiera.

grave que no pueda ser subsanada por el personal encargado de efectuar El
u

Comer en jornada de trabajo fuera de los lugares asignados.

No someterse a examenes médicos o pre-ocupacionales, ocupacionales y pog

ocupacionales dispuestos por El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICP

Yy

a
R

o
R

d

HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, siempre que no atenge

contra la integridad, privacidad y garantias constitucionales del trabajador.

Abandonar herramientas, materiales u otros objetos del INSTITUTO SUPERIQR

TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA ¢
lugares no autorizados.

Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido.

La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos q
le suministre el Instituto Superior Tecnolégico Honorable Consejo Provincial I
Pichincha

No acogerse a los Planes de Seguridad y Salud Ocupacional.

No justificar inmediatamente el no registro de asistencia diaria de acuerdo conlel

sistema de control establecido.
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m) Actuar con irrespeto, y descortesia frente a los usuarios de los servicios del

P)

q)

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA, comparfieros de trabajo y publico en general.

Alterar la sana armonia con sus compafieros de trabajo durante las horas de labor
o fuera de ellas, irrespetando la dignidad ajenay ocasionando un mal clima laboral.
Causar dafios, pérdidas o desperdicio de material, debidamente comprobado, que
ocasionare perjuicio en la ejecucion de los trabajos a efectuarse por parte de El
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA.

Desobedecer las disposiciones u 6rdenes emitidas por el o la Rector(a) y/o por su
jefe inmediato; y, aquellas que provengan de instructivos, circulares, memorandos
y demas mecanismos implementados por el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA
siempre que no atente contra los derechos de los trabajadores.

Ejecutar o realizar tareas u obras particulares dentro de las dependencias del
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA a favor de terceros, salvo que para ello tenga permiso escrito
otorgado por el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA o su delegado; asi mismo, realizar en
horas de trabajo otras labores que no sean las propias de su funcién o cargo.

No entregar al INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO
PROVINCIAL DE PICHINCHA o debida autoridad articulos abandonados u
olvidados por compafieros, estudiantes o publico en general.

Realizar durante la jornada de trabajo rifas, negocios o actividades similares en las
Instalaciones del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, salvo el permiso expreso del Rector del
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA.

Permanecer en las instalaciones del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA en horas que no sean las
de la jornada de trabajo, salvo que esté realizando labores debidamente

autorizadas o que sean necesarias para la ejecucion de su labor.
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u) No asistir a los eventos de capacitacion programados por el INSTITUTP
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE

w) No informar oportunamente a la Coordinacién de Talento Humano, los cambigs

X)

y) No utilizar el uniforme completo, todos los dias de trabajo, cuidando de su arrngo

z)

aa) Las faltas injustificadas por mas de tres dias no consecutivas dentro de un misrgo

TECNOLOGICO
PICHINCHA

PICHINCHA dentro de los horarios de labores establecidos para los mismos.

No dar aviso al superior inmediato de cualquier dafio o desperfecto de diner
libros, documentos, titulos valores, materiales, vehiculos, maguina
computadoras, herramientas y demas valores, equipos y bienes de propiedad d
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA con el fin de que se pueda proceder a su inmediata reparacio
Cuando el dafio o desperfecto de los bienes se haya producido por el desgasfe
natural de los mismos, caso fortuito o fuerza mayor, no acarreara ninguna
responsabilidad al trabajador que los hubiese tenido a su cargo. De igual formja
devolvera al INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJP

PROVINCIAL DE PICHINCHA los materiales que le hubieren sobrado.

domiciliarios y demas informacion, que sean necesarios para mantener actualizaqo

el expediente personal.

No mantenerse impecable, concurriendo a su trabajo debidamente presentadoly

aseado, en la medida que permitan las labores que desempenfa.

personal.
Realizar labores ajenas a sus funciones durante las horas de trabajo como

utilizacion de las distintas redes sociales tales como: Instagram, Facebook,
YouTube, e internet y cualquier otra red social o similares que no esfe
estrictamente relacionada al trabajo que desempefa como tareas oficiales del
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL

ur =

W
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a

DE PICHINCHA, lo mismo aplica para correos personales, chat, misica, videogy

descargas; se considerara como encubrimiento, el hecho de que quien conozg¢a

de esta mala utilizacién no denuncie estas anomalias relativas al mal uso

Internet y cualquier otra red social.

periodo de tiempo, sin causa justa entendiéndose éste dentro de un mes.

51

e




fi-iee]

bb) Inobservar las medidas de prevencion de riesgos del trabajo, seguridad e higiene
que establece la Ley, el contrato de Trabajo, el Reglamento Interno y el
Reglamento de Seguridad y Salud.

cc) Esta prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informatico
entregarlas a sus compaferos o terceros para que utilicen: por tanto, la clave
asignada es personal y su uso es de responsabilidad del trabajador.

dd)Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la
reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados.

ee) Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, asi como dormir,
formar grupos, juegos y hacer colectas, entre otras, sin autorizacion de las
autoridades del Instituto Superior Tecnoldgico Honorable Consejo Provincial de
Pichincha.

f) Incumplir con la presentacion de las solicitudes e informes de viaticos en los plazos
previstos en la normativa vigente.

gg) Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin cumplir con lo dispuesto por el
Instituto Superior Tecnolégico Honorable Consejo Provincial de Pichincha y el

Codigo del Trabajo.
SERAN FALTAS GRAVES:

Las faltas graves seran sancionadas con hasta el 10% del salario del trabajador y su

reincidencia con el visto bueno ademas de las responsabilidades a que hubiere lugar.

a) Poner en peligro su seguridad y la de sus compaferos. Si la situacion de peligro
se genera por hechos que son considerados faltas graves, se sancionaran con
la separacién del/la trabajador/a, previo visto bueno.

b) No acatar las 6rdenes y disposiciones de trabajo o resistirse al cumplimiento
de cualquier disposicién superior que tenga relacién directa o indirecta con el
trabajo, siempre y cuando las mismas se encuentre en las disposiciones

legales, reglamentarias y contractuales.
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d)

e)

)

m) Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

n) Acosar u hostigar psicolégica o sexualmente a trabajadores/as.

TECNOLOGICO [ |
PICHINCHA
Haber proporcionado datos falsos en la documentacién presentada para s

contratado por el Instituto Superior Tecnolégico Honorable Consejo Provingi

de Pichincha.

Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para justifichr

su falta o atraso.
Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccién o retirar Id
mecanismos preventivos y de seguridad adaptados a las maquinas y equipo
sin autorizacién de sus superiores.

Alterar de cualquier forma los controles del Instituto Superior Tecnolégid

Honorable Consejo Provincial de Pichincha, sean estos de entrada o salida del

personal.
Sustraerse o intentar sustraerse de bodegas, y oficinas dinero, materiale

equipos, herramientas, informacién en medios escritos y/o magnéticop,

documentos o cualquier otro bien.

No informar al superior sobre dafios en la ejecucion de algin trabajo, y ocultpr

estos trabajos.

Inutilizar o dafiar equipos tecnolégicos, Uutiles, herramientas, méquinT,

aparatos, instalaciones, vehiculos, edificios, enseres y documentos del Instit

Superior Tecnolégico Honorable Consejo Provincial de Pichincha.

Revelar a personas extrafas al Instituto Superior Tecnologico Honoralle

Consejo Provincial de Pichincha datos reservados, sobre la tecnolog

informacion interna de la Institucion, e informacién de los usuarios.

Dedicarse a actividades que impliquen competencia al Instituto Superipr

Tecnolégico Honorable Consejo Provincial de Pichincha; al igual que ser soc
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accionista o propietario de negocios iguales o relacionados al giro del nego

io

del Instituto Superior Tecnologico Honorable Consejo Provincial de Pichincha,

ya sea por si mismo o interpuesta persona, sin conocimiento y aceptacign

escrita por parte del representante legal.

Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y consideracipn

a jefes, comparieros, o subordinados, asi como también el originar o promover

peleas o rifias entre sus companeros de trabajo;
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Q)

y)

e
Por ineptitud en el desempefio de las funciones, para las cuales haya sido
contratado, el mismo que se determinara en la evaluaciéon de desempeno.
Manejar inapropiadamente las herramientas, equipos y vehiculos del Instituto
Superior Tecnoldgico Honorable Consejo Provincial de Pichincha.
Cometer actos que signifiqguen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa,
conflictos de intereses, discriminacion, corrupcion, acoso o cualquier otro hecho
prohibido por la ley, sea respecto del Instituto Superior Tecnolégico Honorable
Consejo Provincial de Pichincha, de cualquier trabajador/a.
Portar armas durante horas de trabajo.
Paralizar las labores o incitar la paralizacion de actividades.
Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad
competente, que condene al trabajador/a con pena privativa de libertad. Si es
un tema de transito es potestad del Instituto Superior Tecnoldgico Honorable
Consejo Provincial de Pichincha, si el/la trabajador/a falta mas de tres dias se
puede solicitar visto bueno.
Amenazar, faltar de palabra u obra, injuriar o herir grave o levemente a sus
superiores y companeros.
Exigir, recibir o dar dadivas o recompensas de cualquier clase, de personas
naturales o juridicas, proveedores, usuarios o con quienes la Instituto Superior
Tecnoldgico Honorable Consejo Provincial de Pichincha tenga algun tipo de
relacion o como retribucion por servicios inherentes al desempefio de su
puesto.
Falsear u ocultar la informacion con el fin de obtener beneficios propios o para
terceros.
Firmar a nombre del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA sin la autorizacion escrita
correspondiente o utilizar para asuntos personales su nombre o sus papeles,
sellos o logotipos.
Realizar el registro de asistencia tanto al ingreso como a la salida, a nombre o
bajo la identificacion de un tercero, la falta serd imputable tanto al titular como
a quien o quienes realizaron dicho registro.
Los trabajadores que manejen fondos institucionales y a quienes previo un

arqueo de caja o auditoria se evidencie faltantes de dinero, debidamente
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comprobados, que estan bajo su responsabilidad, seran personai

pecuniariamente responsables.

aa)No comunicar oportunamente a su jefe inmediato, cuando se tengda

conocimiento de la comisidon de cualquier tipo de infraccion penal cometida p

sus comparieros de trabajo o de terceras personas, dentro de las instalaciongs

del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJ
PROVINCIAL DE PICHINCHA o en ejercicio de sus funciones.

bb) No realizar o negarse a realizar el correspondiente inventario de los equipog,
Gtles de trabajo o mas implementos o pertenencias del INSTITUTD
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE

PICHINCHA que estén a su cargo.

cc) Presentarse a trabajar estando bajo los efectos de sustancias estupefacients

y/o alcohol, aun cuando no se encuentre en estado de embriaguez manifiest

se entenderd entonces que esta prohibido presentarse incluso con alien

alcohol por la naturaleza de los trabajos que realiza en el INSTITUTP
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL dE

PICHINCHA. Asi mismo, no podra ni deberd ingerir bebidas alcohdlicas

sustancias estupefacientes dentro de sus jornadas de trabajo.

dd) Propagar rumores falsos u ocasionar incidentes de cualquier indole que afectJn

al normal desenvolvimiento de las actividades laborales, que origin
intranquilidad dentro o fuera del sitio de trabajo, o afecten al buen nombre
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSE

PROVINCIAL DE PICHINCHA, asi como de sus representantes, compafergs,

estudiantes y padres de familia.

ee) Fumar dentro de las instalaciones del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGIJQO
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA y durante las jornad@s

de trabajo.

f) No presentar certificados médicos avalados por el Instituto Ecuatoriano Ie

Seguridad Social dentro de los tres primeros dias de la enfermedad,

conformidad al Art.- 177 y 178 de Cddigo de Trabajo

gg) En el caso de calamidad doméstica para efectos de ausentarse del

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSE,
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o

PROVINCIAL DE PICHINCHA; los motivos deberan justificarse dentro de un
periodo no mayor a 72 horas.

hh) Ejercitar o promover la discriminacion por motivos de origen étnico, cultural,
religion, ideologia, nacionalidad, condicién socioeconémica, edad, orientacion
sexual, diversidad de género, condicion fisica, mental o psiquica, estado civil,
discapacidad, opinion o cualquier otro factor de diferenciacion individual de
los/as trabajadores/as.

iy Sostener altercados verbales y fisicos con trabajadores/as, dentro de las
instalaciones del Instituto Superior Tecnologico Honorable Consejo Provincial
de Pichincha y en su entorno, asi como también hacer escandalo dentro de la
Institucion.

ji) Ingresar a las dependencias del Instituto Superior Tecnologico Honorable
Consejo Provincial de Pichincha material pornografico o lesivo, reservandose
la Institucion, el derecho a retirar dicho material y sancionar al infractor.

kk) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses del Instituto Superior
Tecnologico Honorable Consejo Provincial de Pichincha, de sus

trabajadores/as; asi como reunirse sin autorizacién de su jefe inmediato.

Tanto las prohibiciones, faltas graves y leves se extienden a todos los trabajadores
del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL
DE PICHINCHA.

La incurrencia repetida de una falta leve seré sancionada como falta grave, dentro del

plazo estipulado de un mes calendario.

CAPITULO XVIil
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Para llevar a cabo un proceso disciplinario, se lo realizard mediante la resolucion de
los integrantes que conformen la Comisién de Disciplina designada por el sefior

Rector, en el caso de sanciones graves.
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Art.- 104.-SANCIONES: Las sanciones disciplinarias, de conformidad con

naturaleza y gravedad de la infraccion podran ser:

a) Amonestacién verbal: La amonestacion verbal podra ser impuesta por
representante legal o su delegado/a, previo al cumplimiento del procedimien
establecido y aplicado por la Coordinacién de Talento Humano, respetando |3
garantias al debido proceso y el derecho a la defensa.

b) Amonestacién escrita: Serd comunicada al/la trabajador/a en persona, quig
debera suscribir la recepcion del documento respectivo. En caso de negativa del
trabajador/a suscribir o recibir el documento de la amonestacion, se deja
constancia de la presentacion, y la firmara en nombre del/la trabajador/a su je
inmediato, con la razén de que se nego a recibirla. Las amonestaciones escritqd
iran al expediente personal del trabajador/a.

¢) Sancién pecuniaria: Multa de hasta el 10% del salario mensual del trabajador. B

a

w O

a

a

i

S

S

una sancion que sera impuesta por el representante legal o su delegado,

e

aplicara una vez determinado el debido proceso en el cual se determine que elja

trabajador/a hubiere cometido faltas leves, o si comete una falta grave a juicio
Rector o su delegado, previo informe de la Coordinacion de Talento Humano,

que no merezca el tramite de Visto Bueno.

La sancién pecuniaria no podra superar el 10% del sueldo dentro del mismo mIs

calendario, y en el caso de reincidencia se debera sancionar al/la trabajado

siguiéndole el correspondiente tramite de Visto Bueno.

Art. 105.- EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEIJ
.

PROVINCIAL DE PICHINCHA es la unica persona en capacidad para dar

terminada la relacién laboral con cualquier trabajador, previa la accion legal

correspondiente.

Art. 106.- El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO

d

PROVINCIAL DE PICHINCHA tiene el derecho y podré solicitar el Visto Bue

necesario para dar por terminadas las relaciones laborales con el trabajador que p
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s
incurrido en cualquier falta grave sefialada en este Reglamento Interno y a lo dispuesto

en el Art. 172 del Cédigo del Trabajo.

Art. 107- En caso de renuncia voluntaria, el trabajador no podra abandonar su puesto

de trabajo hasta que no haya sido aceptada su renuncia por la Instituto, previo tramite

de desahucio.

Art.- 108.- Las faltas leves contra el presente Reglamento Interno de Trabajo, seran
sancionadas por el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA con amonestacion verbal por primera vez;
en caso de reincidencia, con amonestacion escrita o con muita de hasta el (10%) diez
por ciento del salario del trabajador por segunda ocasién de acuerdo con lo que
dispone el Cadigo de Trabajo; y, en caso de reincidir nuevamente con la separacion

del trabajo, previo visto bueno tramitado ante el Ministerio del Trabajo.

Art.- 109.- Cuando un trabajador incurriere simultaneamente en varias transgresiones

disciplinarias se le sancionara por la falta que haya sido calificada como mas grave.

Art.- 110.- Las faltas graves contra este Reglamento Interno de Trabajo seran
sancionadas con separacion del trabajo, previo el tramite legal de visto bueno seguido

ante la Autoridad correspondiente.

Art.- 111.- Independientemente de las acciones antes mencionadas, el INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA podra ejercer las acciones judiciales que fueren del caso, para el reclamo
de dafios y perjuicios causados por el incumplimiento de las disposiciones legales
vigentes o de las contenidas en este reglamento. Igualmente se reserva el derecho de

iniciar otras acciones civiles o penales, a las cuales hubiere lugar.

Art.- 112.- Para aplicar las sanciones contempladas en este Reglamento, el
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA apreciara los hechos con criterio justo, y en todo caso se escuchara al

trabajador, dando cumplimiento al debido proceso.
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Art.- 113.- Para solicitar la separacion del trabajo Unicamente le correspondera gl
Rector o Apoderado General del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICP
HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, el mismo solicitara iniciar g

tramite de visto bueno al Inspector de Trabajo, previo, la separacion del cargo.

Art.- 114.- EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJP
PROVINCIAL DE PICHINCHA tendra la obligacién de asegurar y proveer toda fa

informacion que los organismos judiciales requieren para el impulso de las accioney.

Para la correcta aplicacion de las sanciones especificadas en el presente capitulo ge

respetara el principio del debido proceso y el derecho a la defensa.

CAPITULO XIX

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DEL INSTITUTD
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA

Art. 115.- Todas las personas que manejan recursos econémicos estaran obligadds
a sujetarse a las fiscalizaciones o arqueos de caja, provisionales o imprevistos qye
ordene El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJD
PROVINCIAL DE PICHINCHA.

En el caso de la Coordinacién Financiera, se llevara a cabo un proceso de Auditorja
Externa anual, en la cual se evidenciaria el respectivo informe al sefior Rector y gl
Organo Colegiado Superior, en el que se determine el manejo de los recursgs

economicos del Instituto.

Los/as trabajadores/as que tuvieren a su cargo activos del Instituto Superfor
Tecnolégico Honorable Consejo Provincial de Pichincha, como: dinero, accesorigs,
vehiculos, valores o inventario de la Institucion; como el personal de bien]s,

transportes y cualquier otra area que tengan bajo su responsabilidad dinero, valorgs,
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insumos, cajas chicas entre otros, son personalmente responsables de toda pérdida,

salvo aquellos que provengan de fuerza mayor debidamente comprobada.

CAPITULO XX
DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art. 116.- DE LA CESACION. - Los trabajadores del INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA cesaran
definitivamente en sus funciones o terminaran los contratos celebrados con El
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA por las siguientes causas, estipuladas en el articulo 169 del Cédigo de

Trabajo:

a) Por las causas legalmente previstas en el contrato

o

) Por acuerdo de las partes.

O

) Por conclusién de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.

d) Por muerte o incapacidad de los colaboradores o extincion de la persona
natural contratante, si no hubiere Empleador o sucesor que continte el INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA o negocio.

e) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio,
terremoto y demas acontecimientos extraordinarios que los contratantes no pudieran
prever o que previsto, no pudieran evitar.

f) Por Visto Bueno presentado por el trabajador o EL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

g) Por las demas establecidas en las disposiciones del Reglamento Interno y

Codigo de Trabajo.

El trabajador que termine su relacién contractual con el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA por
cualquiera de las causas determinadas en este Reglamento o las estipuladas en el
Codigo de Trabajo, suscribira la correspondiente acta de finiquito elaborada en el

sistema SUT que el Ministerio de Trabajo ha implementado, la que contendra la
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liquidacién pormenorizada de los derechos laborales, en los términos establecidos ¢

el Cadigo de Trabajo.

CAPITULO XXI
SEGURIDAD E HIGIENE

Art. 117.- Se considerara falta grave la transgresion a las disposiciones de seguridfd

e higiene previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad social y Reglamento

Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa, quedando facultada la compafia pgra

hacer uso del derecho que le asista en guardar la integridad de su personal.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: SUPREMACIA.- El presente Reglamento Interno de Trabajo se somete

principio de Supremacia Constitucional del ordenamiento juridico del pais y a

aplicacion de normas de acuerdo al orden jerarquico establecido en el Articulo 425
la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador, y de los Convenios Internacionales

materia laboral, legalmente ratificadas por el pais, el Cédigo de Trabajo, la Ley

Seguridad Social y las demas disposiciones legales y reglamentarias legalmerjte

expedidas que sean aplicables.

De la ejecucion del presente Reglamento Interno encarguese a la Unidad de Gestipn

Administrativa de Talento Humano.

SEGUNDA: EMPLEADOR. - Solamente el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGI(

HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA, esta facultado pgra

contratar trabajadores, cambiarlos de ocupacién o SALARIOS vy ejercer todo tipo

accion judicial en su contra. Acciones de esta naturaleza, ejercidas por otras personags,

no causaran obligaciones algunas de El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGI(

HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA y, la responsabilidad recagra

directamente en la persona que tomo la decision.
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TERCERA: ACATAMIENTO. - Todas las disposiciones constantes en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, seran acatados en forma obligatoria por todos los
trabajadores de EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE

CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA.

CUARTA: OTRO. - Todos los comunicados, circulares, memorandos, y otros
documentos emitidos con anterioridad por El INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA o que

fueren emitidos en el futuro, tendran validez y obligatoriedad en tanto no se opongan

a la Ley y a este Reglamento Interno de Trabajo.

Los/as trabajadores/as tienen derecho a estar informados de todos los reglamentos,
instructivos, Codigo de Etica, disposiciones y normas a los que estan sujetos en virtud

de su Contrato de Trabajo o Reglamento Interno.

QUINTA: PREVISION. - En todo lo que no se encuentre previsto en el presente

Reglamento Interno de Trabajo, las partes se someteran a las disposiciones

constantes en el Codigo de Trabajo y mas disposiciones aplicables en la Ley.

SEXTA: REFORMAS. - EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA se reserva el derecho de presentar a la

aprobacién de la Direccién Regional De Trabajo y Servicio Publico reformas de

conformidad con el Art. 64 del Cadigo del Trabajo

SEPTIMA: REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO. - Todo el personal de la

Instituto, tienen la obligacion de conocer y cumplir las disposiciones de este

Reglamento Interno de Trabajo y no sera eximente el desconocimiento del mismo.

OCTAVA: CERTIFICADOS. - Los Certificados de Trabajo seran expedidos
unicamente por el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA o el Administrador.
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NOVENA. - Cuando un trabajador hubiere cometido una infraccion fuera del trabajo

hubiere recaido en él una sentencia judicial confirmando tal hecho y por ende gu

culpabilidad, la Institucion se reserva el derecho de terminar las relaciones de trabaj

previo al tramite de Visto Bueno respectivo.

DECIMA. - El presente Reglamento pasa a formar parte integrante de los contratgs

individuales de trabajo que hubiere celebrado la Institucién con sus trabajadores y Ig

que a futuro se celebren, motivo por el cual tanto El INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA como Igs

trabajadores quedan sujetos al cumplimiento del presente Reglamento.

DECIMA PRIMERA. - Independientemente, a las normas que contiene el prese-(r]e
R

Reglamento Interno de Trabajo y de las obligaciones del INSTITUTO SUPERI
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA para c¢

sus trabajadores debido a sus cargos, se consideraran expresamente incorporadas gl

mismo las disposiciones del Cédigo de Trabajo y cualquier Ley de proteccion socfal

actualmente vigente o que se dictare en el futuro.

DECIMA SEGUNDA. - El Trabajador que deba presentar un reclamo o cualquier clage

de pedido, debera hacerlo de manera verbal o escrita, Unicamente al INSTITUT|IO

SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL 0
PICHINCHA o Administrador debido a su competencia, para su pronta y oportug

resolucién.

DECIMA TERCERA. - Los beneficios eventuales, extraordinarios y voluntarios quejel

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL L

PICHINCHA otorgue a uno o mas de sus trabajadores, es decir aquellos que no est

y

J

S

n

E

a

E

n

contemplados en la Ley, pueden ser modificados o suprimidos cuando a juicio del

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL

PICHINCHA lo considere pertinente. Por tanto, no se consideraran incorporados|al

contrato de trabajo como derechos adquiridos, ni formaran parte de la remuneracign,

considerando su calidad extraordinaria y eventual.
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DECIMA CUARTA. - VIGENCIA.- El presente Reglamento Interno de Trabajo tendra

efectividad a partir del dia siguiente a la fecha en que sea aprobado por la Direccion

Regional del Trabajo y Servicio Publico.

DECIMA QUINTA. - PRUEBA PLENA. - Los roles de pago, el control de entrada y

salida, y la copia del presente reglamento constituyen por si solos prueba plena y

suficiente en sus respectivos casos.

DECIMA SEXTA: BENEFICIOS VOLUNTARIOS.- Se entendera por Beneficios
Voluntarios, los que el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA otorgue a todos los trabajadores 0 a un

grupo de trabajadores, a aquellos que por Ley no esta obligado a entregarlos; estos

Beneficios Voluntarios, en consecuencia, podran ser modificados, o suprimidos,
cuando a juicio del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE
' CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA hubieren cambiado o desaparecido las
circunstancias que determinaron la creacién de tal beneficio o ventajas transitorias y
en ningun caso, estos beneficios o ventajas transitorias, podran ser considerados

como derechos adquiridos.

DECIMA SEPTIMA.- Los trabajadores se encuentran obligados a observar y sujetarse

a las Reglas de Seguridad, Salud e Higiene en el trabajo que dictare INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE
PICHINCHA,; y estableciere la Ley, las mismas que se consideran parte integrante del
presente “REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO’, por ello, la contravencién a las
Reglas o Medidas de seguridad, salud e higiene en el trabajo que se dictaren, se

considera como falta grave a los preceptos de este Reglamento.

Mas, si la contravencion fuere tal,“que ponga en.peligro al infractor o uno o mas de
sus compafieros de trabajo o superiores o particulares, causare dafio a las
instalaciones, equipos, maquinaria, herramientas, productos, materiales, materia
prima del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO
PROVINCIAL DE PICHINCHA o de terceros, u ocasionare interrupcion en la marcha
del Trabajo, el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO
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PROVINCIAL DE PICHINCHA dara por terminado el Contrato de Trabajo con el
causante, de acuerdo a lo dispuesto en los numerales 2 y 7 del Art. 172 del Cadigo

del Trabajo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia desdella
fecha en que sea aprobado por la Direccion Regional del Trabajo, pudiendo| ser
reformado en cualquier momento, en todo o en parte, de conformidad con el Art. p4
del Codigo de Trabajo, cuando asi lo estime conveniente El INSTITUTO SUPERIQR
TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO PROVINCIAL DE PICHINCHA y obtenga

la correspondiente aprobacion legal.

SEGUNDA. - EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO HONORABLE CONSEJO
PROVINCIAL DE PICHINCHA, a través de la Coordinacion de Talento Humapo
socializara el Reglamento Interno de Trabajo entre sus Trabajadores, en el término fe
treinta dias vy fijara un ejemplar en lugares visibles de trabajo, sin perjuicio de entredar

un ejemplar a cada uno de los trabajadores.

TERCERA. - Todo lo no previsto en el presente Reglamento, se observara segﬂ:l o}

dispuesto en el Codigo de Trabajo, en lo que sea pertinente y que no se opongajal

ordenamiento juridico vigente.

ot [P

ESPINOSA AIZAGA EDGAR JOSE FERNANDO
REPRESENTANTE LEGAL
RUC 179213540001
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